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PROGRAMA DE PASANTIA

La Pasantia se concibe como el conjunto de actividades
previamente planificadas que deberdn cumplir los estudiantes de esta
Institucidon como parte de su formacion en la Carrera que cursan, con
el propdsito de vincularlos de manera directa y activa al sistema
productivo nacional, regional y local, y de estimular en ellos una
actitud critica - constructiva para abordar casos concretos
relacionados con su futuro campo laboral.

Con el objetivo de lograr que los pasantes de esta institucion
estén orientados con el Programa de Pasantia, desempendndose de
la mejor manera en la realizacion de la misma, se ha elaborado la
presenfe guia, constituida por sus fres fases: Induccién, Ejecucion vy
Comunicaciéon de Resultados.

En la FASE DE INDUCCION, se destacan los deberes vy
recomendaciones al pasante; los requisitos para ingresar al programa;
aspectos que deben tomar en cuenta para la enfrevista en la
empresa; modelo de resumen curricular; entre otros aspectos En la
FASE DE EJECUCION, conocerds el programa de pasantia, el cual
contempla objetfivos, duracion, designacion de futores vy
procedimiento final.

En la FASE COMUNICACION DE RESULTADOS, aparecen los
lineamientos para la elaboracion del informe de pasantia y los
formatos que debe consignar el pasante al departamento; y se
senalan las pautas para la presentacion oral del informe de pasantia.

A los que se inician como pasantes, la coordinacion de
pasantia, les da la bienvenida y espera que esta informacion les sea
Util para realizar, con el mayor grado de eficiencia y responsabilidad
el frabajo asignado como PASANTIA.



Primera Fase: INDUCCION

1.1. OBJETIVOS DE LA PASANTIA.

Completar la informacién del futuro profesional mediante la
aplicacion y desarrollo de los conocimientos tedricos adquiridos
en la fase académica.

Estimular en el estudiante una disposicion hacia el andilisis,
investigacion, planteamiento y solucion de problemas.

Lograr que el estudiante maneje responsabilidad, iniciativa,
sinergia, trabajo en equipo entre otros.

Preparar al pasante para una incorporacion eficiente al campo
de ftrabagjo, acelerando de esta manera el proceso de
adaptacion en el campo profesional.

Conseguir que el pasante perciba la empresa como un
ambiente de aprendizaje y la pasantia como un proceso que
debe satisfacer necesidades empresariales y académicas.

1.2. DEBERES DEL PASANTE.

Cumplir con los requisitos establecidos en el programa de
pasantia.

Consignar resume curricular de su tutor empresarial.

Adquirir la guia del pasante para elaborar el informe escrito.
Entregar en informe final anillado, presentar la exposicion oral
del mismo de acuerdo a las exigencias de la coordinacion de
pasantia. Cumplir con el horario de permanencia establecido
por la empresa.

Respetar y acatar las normas que rigen en la empresa.

Realizar en su totalidad el programa de pasantia estipulado por
la coordinacion de pasantia y la empresa.

Asistir a cada una de las asesorias

Asistir a la enfrevista en la coordinacidén de pasantia en la
cuarta semana.

Participar en cada uno de los talleres, jornadas y actividades
que facilite la coordinacion de pasantia.



1.3. REQUISITOS PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE PASANTIA.

La pasantia deberd estar en correspondencia con la carrera vy
mencién cursada por el estudiante y tendrd la duracion de un
semestre.

1.3.1 Académicos.

Tener aprobado el noveno semestre o el Sexto en el caso de
Arquitectura.

Estar solvente administrativamente.

Haber efectuado el proceso de preinscripcion en la
coordinacion de pasantia y la inscripcion.

Redlizar la fase de induccidn: los alumnos deberdn asistir y
aprobar el taller de induccion que dicte la coordinacion.

Lienar en la coordinacion su planila del formato de Pre
inscripcion.

La fase de induccion tiene un valor de cinco por ciento (5%) del
puntaje mdaximo correspondiente a la escala de calificacion
que se utiliza en la institucion.

1.3.2 Empresa.

Los requisitos, competencias y destrezas que exigen las empresas
varian segun el drea donde se desempenara el pasante entre ellos
tenemos:

Curriculo vitae.

Promedio académico.

Aprobacion de alguna materia especifica.

Manejo de paquetes de computacion.

Trabajar bajo presion, en equipo, manejo de relaciones
interpersonales, entre otras.

1.4. ENTREVISTA EN LA EMPRESA.

Antes de realizar la enfrevista se hace contacto con la empresa para
indagar las posibilidades de redlizar la pasantia. El alumno deberda
llevar la carta de postulacion y su resumen curricular.
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1.4.1 Factores Que Debe Considerar El Estudiante Con
Relacion a la Manera de Como Conducirse en la Entrevista

e Conocimiento del drea de la empresa.
e Puntualidad.
e Presentacion personal.
e Normas de cortesia.
¢ Manera de comunicarse (tono de voz, vocabulario, entre otros)
e Lenguaje corporal.
e Preguntas que se pueden formular en una entrevista de
pasantia
o Departamento donde se realizard la pasantia
o Qué objetivos desea alcanzar la empresa con este
trabajo de pasantia
o Cudl seria el horario de frabajo

1.5. SOLICITUD DE CARTAS DE POSTULACION

Luego de redlizar la fase de induccion y aprobar el taller de induccion
que dicte la coordinaciéon, el alumno consignando la solvencia
administrativa, la solvencia de Bibliotecayla carga académica
podrd solicitar la carta de postulacidon que se solicita los dias lunes y
martes y se entrega los dias jueves y viernes.

Datos requeridos para framitar la carta de postulacion:

e Del alumno: nombres y apellidos, cédula de identidad, escuela
y semestre.

e De la empresa: nombre, atenciéon (a quién va dirigida) vy el
departamento o gerencia.



OBSERVACIONES:

1. Si el alumno comienza su pasantia y no lo notifica a la coordinacién
en la primera semana, consignando la carta de aceptacién y de
postulacién (copia) NO SERA TOMADA COMO VALIDA LA FECHA DE
INICIO

2. El alumno debera cumplir cada una de las fases del PROGRAMA:
Pasantia, Fase de Induccidon (asistencia), Asesorias, Asistencila a
Talleres y Actividades del Area, Entrega del Informe de Pasantia y
Exposicion Oral para APROBAR su Pasantia.

Segunda Fase: EJECUCION

2.1 FASE DE EJECUCION (DURACION).

La pasantia tiene una duracién de 320 horas, ocho (08)
semanas en las Carreras de Ingenieria y en la Carrera de Arquitectura
puede tener una duraciobn mdaxima de dieciséis (16) semanas
(laborando medio tiempo). El lapso de pasantia dentro de la empresa
es ininterrumpido (semanas continuas), a medio tempo o a tiempo
completo.

El Plan de Trabajo a ser cumplido por el estudiante serd
resultado de la participacion activa del los tutores académicos vy
empresariales.

2.2 SUBFASES
Una vez que la empresa aprueba el ingreso del estudiante

como pasante, se debe proceder a la formalizacion de la inscripcion
antes de iniciar la pasantia.

2.2.1 Formalizaciéon De La Inscripcion.

Entfrega a la coordinacion Carta de Aceptacion y Postulacion



frmada y sellada por la organizacion productiva y la carta de
aceptacion que emite la organizacion productiva.
Recibe de la coordinaciéon (en formato digital):

Planilla de inscripcion

Modelo de cronograma de actividades

Plan de trabagjo

Formato de evaluacion para el Tutor Empresarial

Entrega a la coordinaciéon (impreso):

Planilla de inscripcion

Resumen curricular propio y del futor empresarial.
Copia de la cédula de Identidad vigente

Foto vigente

Solvencia administrativa y biblioteca

En este momento, se procede al levantamiento del acta de inici

©)

y la apertura del respectivo expediente de pasantia. Se identifica
quién actuard como tutor empresarial y se indica al estudiante su
tutor académico.

2.2.2 Designaciéon De Tutores

TUTOR EMPRESARIAL

Lo nombra la empresa.

Es un profesional especializado en técnicas especificas, capaz
de transmitir al pasante conocimientos y experiencias
adquiridas en el desempeno de su trabajo y que le permiten:
programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades realizadas
por el pasante.

Asigna las actividades que realizard el pasante.

Facilita al pasante lo que éste requiere para la ejecucion de las
actividades como: informacion especializada de la empresa,
materiales, equipos, entre otras.

TUTOR ACADEMICO

Lo nombra la coordinacion de pasantia.



Es un profesor de la especialidad con experiencia en el drea.
Firmar la carta Aceptacion, el plan de frabajo y el cronograma
de actividades los cuales deben ser sometfidos a su
consideracion y aprobacion.

Asesora al pasante a fin de reorientar o mejorar su gestion de
trabagjo.

EvalUa el contenido técnico del informe y la exposicion oral del
pasante.

Por consiguiente, se lleva a cabo la labor de seguimiento en el
desempeno de las actividades que cumple el estudiante en la
empresa. En esta fase es muy importante que el estudiante no pierda
el contacto con la coordinacidon y asista a las asesorias con su
respectivo tutor académico.

NOTA: El pasante deberd llevar en cada asesoria el Confrol de la
misma

2.2.3 Inducciéon En La Organizacion Productiva

Recibe informacion de la Coordinacion de Pasantia sobre e
| Tutor Académico y Empresarial.

Asiste a la organizacion productiva para la entrevista con e
| Tutor Empresarial, la elaboraciéon del cronograma de actividad
es y del plan de trabagjo.

Entrega al Tutor Empresarial la documentacion siguiente: guia
general de la pasantia, modelos de cronograma de
actividades, plan de trabajo y formato de evaluacion.

Revisa, conjuntamente con el Tutor Empresarial y el Tutor Acadé
mico, el cronograma de actividades y el plan de trabajo a
cumplir en la organizacion productiva.

Asiste a la organizacion productiva, en la fecha y hora estableci
das, para recibir la induccion prevista

Informa al Tutor Académico y al Tutor Empresarial,

las dificultades que confronte en la Subfase de Induccion en la
organizacion Productiva.



Cumple con las normas y procedimientos establecidos por
la Coordinacion de Pasantia del Instituto

Tercera Fase: COMUNICACION
DE RESULTADOS

3.1 PRESENTACION ESCRITA DEL INFORME DE PASANTIA
CON CARACTER PRELIMINAR

Finalizada la Fase de Ejecucidon de la Pasanfia en la Empresa:
Transcribir el informe preliminar, de acuerdo a las revisiones realizadas
por el futor académico, posteriormente se llevan a cabo los siguientes
PAsOS:

Entrega al Tutor Empresarial la version preliminar del informe.
Recibe del Tutor Empresarial autorizacion para presentar
oralmente el informe escrito y preliminar de pasantia.

Entrega a la Coordinacion de Pasantia el sobre cerrado, sellado
y firmado que le ha entregado el Tutor Empresarial, el cual
contiene el instrumento donde se reflejan los resultados
evaluativos del estudiante - pasante, Cronograma de
Actividades y Plan de Trabagjo.

Entrega al Tutor Académico el informe escrito y preliminar de
pasantia, debidamente aprobado por el Tutor Empresarial.
Recibe del Tutor Académico autorizacidon para presentar
oralmente el informe escrito Final.

3.1.1 De La Elaboracion Del Informe Preliminar Escrito De
Pasantia (Estructura)

PAGINAS PRELIMINARES

CARATULA INFORME PRELIMINAR: Anillado de color azul con
letras negras (ver anexo 2).



GUARDAS: Hojas blancas que van al inicio y al final del informe.
AGRADECIMIENTO

AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE
PASANTIA: donde los tutores, tanto empresarial  como
académico, dan su visto bueno para la presentacion oral del
informe preliminar de pasantia (Ver anexo 11)

CARTA DE ACEPTACION TUTOR ACADEMICO/EMPRESARIAL.
(Anexos 4y 5)

PLAN DE TRABAJO: debidamente firmado por ambos tutores.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Debidamente firmado por
ambos tutores.

iNDICE: Relacién de las diferentes partes del informe usando
esquema mixto o hnumeérico, va antes de la infroduccion, segun
el siguiente esquema. (anexo numero 3).

INTRODUCCION: Expresa el objetivo del trabajo realizado, su
importancia vy justificacion, indica el propdsito segun el cual el
informe fue redactado, prepara al lector para recibir lo que el
pasante tiene que decir, se redacta en forma impersonal y la
pdgina se cuenta mds no se enumera. (1 pdagina)

CAPITULO | - ASPECTOS DE LA EMPRESA

|dentificar la empresa, ubicaciéon, actividad a la que se dedica,
vision, misién, entre otros aspectos. Resaltar en el organigrama
de la empresa, el departamento o gerencia donde realizdé la
pasantia. Asimismo, las funciones del departamento o gerencia
donde las llevd a cabo. Sila empresa es reconocida mencionar
solo los aspectos mds resaltantes. (mdximo 4 pdginas)

CAPITULO Il - DESARROLLO DE LA PASANTIA

Se menciona lo que se planted a inicio de la pasantia como
objetivo a alcanzar y se hace mayor énfasis en describir las
actividades que se realizaron especificando cada paso de los
procesos.

Se debe mencionar los conocimientos adquiridos durante la
pasantia asi como la comparacidon entre conocimientos
tedricos y prdcticos.
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CAPITULO Il - CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES: Se deducen de los resultados obtenidos donde
se menciona el alcance del objetivo deseado, planteando las
mejoras obtenidas en la empresa con el frabajo del pasante.
RECOMENDACIONES: Sugerencias sobre aspectos que, a juicio
del pasante, ameriten modificaciones referentes a la empresa.

NOTA: El informe preliminar debe ser anillado en color azul. Una vez
defendida y aprobada la pasantia, se escribird el informe en su version
final y se anexard el acta de aprobaciéon del jurado evaluador (ver
punto 3.3).

3.1.2 Aspectos Formales De La Presentacion Escrita Del
Informe De Pasantia

Papel bond tamano carta.

Escrito a espacio de uno y medio.

Sangria a cinco espacios del margen izquierdo.

Margen izquierdo y superior 4cm.

Margen derecho e inferior 3cm.

PAginas numeradas en la parte inferior y centrada de la hoja.
Paginas preliminares enumeradas en romanos en minusculas.
Tipo de letra Arial 12.

Titulo del Informe final en forma de pirdmide.

Las pdginas preliminares se enumeran con nUMEros romanos
minUsculos, en forma consecutiva comenzando con la pdgina
del titulo.

Todas las pdginas del texto y los materiales de referencia se
enumeran con numeros ardbigos, comenzando con la pdgina
de laintroduccién y contfinuando hasta incluir los anexos.

Cada una de las partes que conforman el cuerpo del informe se
debe iniciar en una pdgina nueva, con un margen superior de 5
cm.

La busqueda de informacion debe delimitarse temporalmente
(usualmente los 5 anos Mds recientes).
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e Las referencias bibliografias deben ser por lo menos minimo 10 y
debe seguirse estrictamente las normas internacionales (APA)
para su referencia:

o Ordenarlas alfabéticamente.

o Toda referencia debe estar completa, a fin de que se
pueda localizar o verificar facilmente.

o No incluir referencias imprecisas, ni de fuentes no
cientificas.

o Los nombres de los autores no deben ir acompanados
de los fitulos académicos (PHD, MSC., DDS u ofros).

3.1.3 Redaccion Del Informe De Pasantia

e Titulo del informe de pasantia: maximo 12 palabras, contando
solamente sustantivos, adjetfivos y verbos, un buen titulo debe
ser conciso, informativo y claro.

¢ Redactar en tercera persona del singular o del plural.

e Los verbos se escribirdn en tiempo pasado, ya que la
informacion presentada en el informe de pasantia se refiere a
algo comprobado o efectuado.

e Los nUmeros del cero al nueve mencionarlos en palabras y del
10 en adelante escribirlos en cifras.

e Cuando se usan términos estadisticos en el texto siempre se
debe mencionar el término, no el simbolo o su abreviatura por
ejemplo: 10 por ciento.

e No se debe usar abreviaturas en la redaccion.

e Se pueden utilizar siglas para referirse a organismos, instrumentos
que se nombran repetidas veces en el texto, estas deben
explicarse cuando se utilizan por primera vez escribiendo el
nombre completo, seguido de las siglas en mayusculas, sin
puntuacion y dentro de un paréntesis como por ejemplo:
Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marino” (IUPSM).

e Cuando es inevitable la repeticion de términos es conveniente
el uso de sindbnimos; evite a la cacofonia y monotonia; evite las
redundancias (pleonasmo).
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No se subrayan los titulos de cada contenido, se resaltan en
negrilla.

Debe existir correspondencia en cuanto al modo gramatical.
Debe existir congruencia con respecto al nUmero y al lugar.

La estructura gramatical debe ser coherente.

3.1.4 Normas De Presentacion Para Tablas

TABLA: Toda informacion que se presenta ordenada en filas y
columnas (no usar el término cuadrado).

NORMAS: Toda tabla debe tener en la parte superior un fitulo
auto comprensible; no usar abreviaturas.

Cada filay cada columna deben tener un nombre.

Las variables deben ir acompanadas de su unidad.

Las notas y explicaciones de la tabla, deben ir en la parte
inferior usando asteriscos para indicar el sitio a que nota hace
referencia.

3.1.5 Numeracion: Las tablas deben numerarse con numeros
ardbigos sucesivos (en la parte superior) ; no escriba la palabra
numero ni las abreviaturas N°. #.

3.2 PRESENTACION ORAL DEL INFORME DE PASANTIA

Una vez enfregado a la Coordinacion de Pasantia la version preliminar
del informe escrito correspondiente a la Fase de Ejecucion de la
Pasantia:

Recibe informacién de la Coordinacidn de Pasantia sobre el
Jurado Evaluador designado.

Recibe de la Coordinaciéon de Pasantia informacién sobre el
dia, fecha y hora en que él efectuard la presentacion oral del
informe escrito de pasantia.
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Planifica la presentacion oral del informe escrito de pasantia,
tomando en cuenta las orientaciones proporcionadas por el
Tutor Académico.

EfectUa la presentacion oral del informe escrito de pasantia en
el tiempo previsto (20 minutos).

A confinuacion se orienta al pasante sobre la exposicion oral de su
Informe de Pasantia, el cual deberd contener:

1. Presentacion

2. Aspectos de la Empresa

3. Actividades desarrolladas por semana
4. Anexos si los considera necesario

5. Conclusiones y Recomendaciones

Si el pasante requiere utilizar mdas de (1) Idmina en las actividades por
semana lo puede hacer, pero no deberd exceder de (18) Idminas, por
cuanto, el tiempo mdaximo de exposicion serd de 20 minutos.

3.3 PRESENTACION ESCRITA DEL INFORME DE PASANTIA
EN SU VERSION FINAL

Analiza 'y toma en cuenta las observaciones vy
recomendaciones (si las hubiere) formuladas por el Jurado
Evaluador.

Elabora la version final y definitiva del informe de pasantia,
incorporando las recomendaciones sugeridas por el jurado
evaluador.

Enfrega al Coordinador de Pasantia la version final y definitiva
del informe de pasantia.

Recibe informacion de la Coordinacion de Pasantia sobre el
resultado final de la evaluaciéon del rendimiento académico
obtenido en la actividad de pasantia.
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OBSERVACIONES:

Para la presentacion oral el alumno deberd consignar la
solvencia administrativa, de control de estudio y biblioteca. La
asistencia a la defensa serd con la coordinacion de pasantia,
de igual manera no debe faltarle ninguno de los documentos
que se exigen.

El PASANTE deberd estar pendiente de las carteleras donde se
le informard la fecha, hora y lugar de la presentacion oral, de
no asistr deberd tener una JUSTIFICACION VALIDA de lo
conftrario perderd la materia.

INVALIDACION DE PASANTIAS:

Cuando el estudiante no inscribe la pasantia en la
coordinacion.

Abandone la pasantia sin causa justificada y sin notificarlo a la
coordinacion.

Si la empresa desincorpora al  pasante  por mal
comportamiento, el caso serd llevado a consejo académico.
Cuando el alumno NO CUMPLA con alguna de las fases del
programa: induccion (asistencia), pasantia, asesorias, entrega
del informe de avance vy final y exposicion del informe escrito de
pasantia

RECOMENDACIONES FINALES.

Mantener contacto permanente con la coordinaciéon de pasantia
durante el lapso de su ejecucion.

Estar pendiente con los avisos en las carteleras.

Obtener las firmas de los tutores acadéemico y empresarial en la po

rtada del Informe preliminar de pasantia, junto con el sello de la

empresa

Todos los documentos deben llevar el sello de la empresa.

Asistir a cada uno de los talleres que dicte la coordinacion de
pasantia
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(ANEXO 1)

FECHAS DE ASESORIAS CON EL TUTOR ACADEMICO (durante el

proceso de pasantias el pasante recibira 6 asesorias de 2 horas )

/ / . Revision acta de inicio, plan de trabajo y cronograma. (lera.

Semana)

/| . Asesoria con el Tutor Académico

/| . Revision de la primera parte del informe escrito.

/| . Asesoria con el Tutor Académico

/| . Revisidon de la segunda y ultima parte del informe escrito.

/ | . Revision de la Presentacion Oral del Informe Final
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LOGO DE LA
INSTITUCION

(ANEXO 2 — CARATULA)

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”

ESCUELA XXXXXXXXX DE XXXXXXXX

(TITULO DEL INFORME)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXIXXXXXXXXKX
XXXXXXXXXKXXKXKXXIXKXXXXKXKKXXXX

Informe de Pasantias presentado como requisito parcial para optar al titulo de

XXXXXXKXXXXXX

Realizado por: XXXXXXXXXXX(nombres y apellidos)
Tutor Académico: XXXXXXXXXXXX
Tutor Empresarial: XXXXXXXXXXX

Porlamar, mes de 200X
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(ANEXO 3)

INDICE GENERAL

AGRADECIMIENTO ...ttt i
AUTORIZACION DE PRESENTACION DEL INFORME FINAL.............. i
ACEPTACION DEL TUTOR ACADEMICO ... ., v
ACEPTACION DEL TUTOR EMPRESARIAL........ceoveeeeieeeeeeeaeneenens. v
PLAN DE TRABAJO ...ttt Vi

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.......cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, Vii
INDICE GENERAL. ...t eeee oottt viii
LISTA DE CUADROS. .......ueeeeeeeeeeee e, iv

LISTA DE GRAFICOS. ...t oo X
INTRODUCCION......cooooveerereeeenn, (UN@ PAGING)....eeeveeeeereeerrann, 1

CAPITULO | - ASPECTOS DE LA EMPRESA

Descripcidn de la empresa........coooeviiiiiiii i X
UDICACION. ... X
Estructura organizativa (Organigrama).............cccoeveeieiniieeeenennn. X
Descripcién y Funciones que Cumple el area donde desarrollo la
PASANTIA. ..t X
VISION Y MiISION. ... X

CAPITULO Il - DESARROLLO DE LA PASANTIA
Descripcidn de las actividades realizadas conforme al cronograma
PrESENTATO. .. ..t X
Conocimientos adquiridos durante la Pasantias........................... X
Comparacion de conocimientos tedricos y practicos................... X

CAPITULO IIl. - CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(000] 011 (11310 ] g [T T X
RECOMENAACIONES. ... e, X
ANEXOS......... (Opcional, debidamente identificados)................... X
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(ANEXO 4)

ACEPTACION DEL (DE LA) TUTOR(A) ACADEMICO

Por la presente hago constar que acepto actuar como Tutor(a) durante
la fase de ejecucion y presentacion de la Pasantias del ciudadano(a)
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX, Cédula de Identidad N° XX.XXX.XXX, de
Ingenieria  XXXXXXXXXXXXXXXX;  cuyo titulo es XXXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXX XX XXXXXXXXXXXXX, y acepto actuar como Tutor(a) durante la
fase de ejecucion y presentacion de dicho trabajo.

Enlaciudad de X XXX XXX X XX, alos XX dias del mesde Xx X X X X
x X x de 2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido Tutor(a)]
C.L XX XXX XXX
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(ANEXO 5)

ACEPTACION DEL (DE LA) TUTOR(A) EMPRESARIAL

Por la presente hago constar que acepto actuar como Tutor(a) durante
la fase de ejecucién y presentacion de la Pasantias del ciudadano(a)
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX, Cédula de Identidad N° XX.XXX.XXX, de
Ingenieria  XXXXXXXXXXXXXXXX;  cuyo titulo es XXXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXX XX XXXXXXXXXXXXX, y acepto actuar como Tutor(a)
Empresarial durante la fase de ejecucién y presentacion de dicho trabajo.

Enlaciudadde X XxXXXXXXXX, alos XX dias del mesde XXX XXX XXX
de 2.00X.

(Firma)

[Nombre y Apellido Tutor(a)]
C.L XX XXX XXX

20



(ANEXO 6)

CURRICULUM VITAE DEL ESTUDIANTE

(RESUMEN)

DATOS PERSONALES:

Nombre y Apellidos:
Fecha de Nacimiento:
C.lLV:

Direccion de Residencia:
Teléfono:

Correo Electronico:

DATOS ACADEMICOS
Titulo Obtenido: correspondiente al ultimo nivel educativo cursado.
Institucién donde obtuvo el titulo:

Estudios de Educacion Superior y Semestre que cursa actualmente en el
Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marino”.

CURSOS REALIZADOS:

EXPERIENCIA LABORAL:

HABILIDADES Y DETREZAS: Ejemplo: Manejo de Programas Microsoft
Word,

Microsoft Excel
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(ANEXO 7)

CARTA DE ACEPTACION DEL PASANTE

de de 200_

Sefiores

Instituto universitario Politécnico “Santiago Marifio”
Extension xXxXxXxXXxXxxx

Coordinacién de Pasantia

Presente.-

Tenemos el agrado de informarle que hemos aceptado como pasante en

nuestra organizacion al
estudiante

, portador de la Cédula de Identidad N° , cursante
de la Carrera . quien estara con nosotros desde el
hasta el ,en el horario comprendido entre y

, en la sede de nuestras oficinas que se encuentran

ubicadas en

teléfonos

El pasante estardA laborando en el Departamento de

bajo la  supervisibn de

, Qquien actuard& como Tutor Empresarial e

informara sobre el seguimiento, control y evaluacion del pasante en la Fase

de Ejecucion del Programa Ordinario de la Pasantia.

Atentamente

(Nombre y Apellido, cargo, firma y sello del representante de la organizacion)

Nota: La carta de aceptacion del Pasante emitida por la organizacién debe estar membreteada
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(ANEXO 8)

T

Instituto Universitario Politéenic

NSi,lnli'dg() M'd]’iﬁ()" PLAN DE TRABAJO

TIPO DE TRABAJO ASIGNADO AL PASANTE:

PROPOSITO DEL PLAN:

ALCANCE DEL PLAN (ACTIVIDADES DEL TRABAJO A DESARROLLAR):

LAPSO: ESTRATEGIA A APLICAR:

RECURSOS A UTILIZAR. (Optativo)

ORGANIZACION PRODUCTIVA:

TUTOR EMPRESARIAL: FIRMA:
TUTOR ACADEMICO: FIRMA:
PASANTE: FIRMA:
Pasante Coordinador (a) de Pasantia
C.l.: C.l.:
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(ANEXO 9)

INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO

“l ”” HI””“ “SANTIAGO MARINO”

COORDINACION DE PASANTIA

Instituto Universitario Politécnic

“Santiago Marifio”

INSCRIPCION EN LA FASE DE EJECUCION DE LA PASANTIA

FECHA:
DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE:
NOMBRE Y APELLIDOS: C.l.:
TELEFONO DE HAB./ CEL: CORREQ ELECTRONICO:
DATOS ACADEMICOS:
ESPECIALIDAD QUE CURSA:  SEMESTRE: LAPSO: INDICE ACADEMICO:

DEPENDENCIA DONDE REALIZA LA PASANTIA:

TUTOR EMPRESARIAL : PERIODO DE EJECUCION DE LA PASANTIA:
DESDE HASTA:

DIRECCION:

TIENE RELACION LA PASANTIA CON SU TRABAJO DE GRADO: S| NO

DATOS DE LA ORGANIZACION PRODUCTIVA:

CORREO ELECTRONICO:

NOMBRE DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS O SU EQUIVALENTE:

TRABAJA EN LA EMPRESA: I NO DEPENDENCIA O CARGO:

OBSERVACIONES:
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Instituto Universitario Polit

“Santiago Marifio”

(ANEXO 10)

INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
“SANTIAGO MARINO”
COORDINACION DE PASANTIA

CONTROL DE ASESORIA ACADEMICA Y METODOLOGICA DEL

PASANTE

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PASANTE: C.l:
ESPECIALIDAD TUTOR ACADEMICO:
TUTOR METODOLOGICO:
FECHA: HORA INICIO: FECHA: HORA INICIO: FECHA: HORA INICIO:

HORA FINAL: HORA FINAL: HORA FINAL:
PUNTOS TRATADOS: PUNTOS TRATADOS: PUNTOS TRATADOS:
OBSERVACIONES Y OBSERVACIONES Y OBSERVACIONES Y

RECOMENDACIONES:

TUTOR ACADEMICO:

PASANTE:

RECOMENDACIONES:

TUTOR ACADEMICO:

PASANTE:

RECOMENDACIONES:

TUTOR ACADEMICO:

PASANTE:




(ANEXO 11)

_|—| m =il INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO
TI_ ll‘l “SANTIAGO MARINO”

COORDINACION DE PASANTIA

Instituto Universitario Politécnico

“Santiago Marino”

AUTORIZACION PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE PASANTIA

Nosotros, los abajo firmantes, por medio de la presente hacemos constar que hemos

revisado el Informe de Pasantia titulado:

elaborado por el
Pasante: , C.L:

{

correspondiente a la Fase de Ejecucién de la Pasantia que cumplié en la Organizacién
Productiva

en el lapso , ¥ consideramos que dicho Informe

redne los requisitos para ser expuesto oralmente por ante el Jurado Evaluador designado.

Atentamente,

Nombre y Apellido del Tutor Académico: Nombre y Apellido del Tutor Empresarial

C.l C.l

Ciudad Fecha Mes
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INSTITUTO UNIVERSITARIO POLITECNICO

“SANTIAGO MARINO” )
COORDINACION DE PASANTIA

"hamtlu‘_’u N’hlrmn
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A CUMPLIR POR EL PASANTE EN LA ORGANIZACION PRODUCTIVA
SEMANAS .
AcTvDADES oo TaTs . | Fosusadon desupersen
PASANTE: ESPECIALIDAD: FIRMA:
TUTOR EMPRESARIAL: FIRMA: TUTOR ACADEMICO: FIRMA:
ORGANIZACION PRODUCTIVA: DEPENDENCIA DE DESEMPENO:
TRABAID ASIGNADO:

2/



