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I. DEFINICION DE PASANTIA: se define asi a toda actividad curricular que cumplirdn los
estudiantes en organizaciones privadas y publicas como parte de sus procesos de aprendizaje, con
miras a adquirir experiencias profesionales a través de programas de trabajo preestablecidos que
desarrolle areas de su especialidad y bajo relacién de dependencia.

Il. OBJETIVOS DE LA PASANTIA:

1. Facilitar a los estudiantes la oportunidad de aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas
adquiridos a lo largo de su formacién académica.

2. Sensibilizar y comprometer al estudiante con los procesos inherentes a su drea de desempefio.

3. Brindar al estudiante la oportunidad de interactuar con diferentes personas en distintos niveles
de la organizacién.

4. Proporcionar la posibilidad de que la pasantia sirva como mecanismo profesional para la futura
incorporacién del estudiante al campo laboral.

5. Fortalecer los vinculos de la UCAB vy los sectores empleadores, con el objetivo de facilitar la
actualizacién de los programas académicos en funcidn a las demandas del mercado laboral.

6. Incentivar en el estudiante actitudes proclives a la investigacién para que pueda realizar aportes
significativos a los problemas que se detecten en la organizacidn en la que desarrolla su pasantia.

Ill. PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE PASANTIAS:
- Pasante: se designa asi a todo estudiante que ha iniciado el cumplimiento de sus horas depasantia.

- Coordinador de Pasantias: tiene a su cargo la planificacion, organizacion, desarrollo y evaluacion
del proceso de pasantias de la Escuela.

- Tutor empresarial: es la persona designada por la Organizacion (sede de la pasantia), que tiene la
responsabilidad de acompafiar al pasante a lo largo del proceso, es decir, es el encargado de
supervisar, controlar y evaluar su entrenamiento dentro de la misma.

- Tutor Académico: es el responsable de instruir, asesorar, supervisar y evaluar al pasante desdeel
inicio de la pasantia hasta la elaboracién del Informe Final, estableciendo las coordinaciones
necesarias para el logro de los objetivos propuestos en cada caso. (Ver anexo “B”).

IV. LINEAMIENTOS GENERALES.

a) Duracion: Minimo Cuatrocientos ochenta (480) horas.




b) Modalidades:

-Pasantia Tiempo Completo (PTC): Minimo (12 semanas) equivalente a tres (3) meses o 60 dias

efectivamente laborados hasta un maximo (26 semanas) equivalente a seis meses y medio.

-Pasantia _Tiempo Parcial (PTP): Minimo (24 semanas) equivalente a seis (6) meses o 120 dias

efectivamente laborados. El tiempo maximo es de 52 semanas, equivalente a un (1) afio.

* En aquellos casos en que se requiera que el pasante labore dentro de un horario mixto, la
empresa debera detallar en un documento adjunto a la propuesta, cual seria el horario propuesto,
sefialando con precision los dias y nimero de horas que laboraria en los mismos, computando de
esta manera el niumero total de horas de la pasantia.

¢) Requisitos para cursar y aprobar pasantias:

- Podra hacer la pasantia a partir del quinto (5to) semestre de la carrera de Administracion de
Empresas o de Contaduria, siempre y cuando, el estudiante no tenga pendiente materias de lostres
primeros semestres.

- Se considera un alumno de quinto semestre cuando cumpla la siguiente condicion:
a) Estudiante de Administracién de Empresas: debe tener aprobado entre 115 UCy 143 UC.
b) Estudiante de Contaduria: debe tener aprobado entre 118 UCy 146 UC.

- Entregar la totalidad de los recaudos que se soliciten a los efectos, con la informacion precisa,
completay legible.

- Cumplir con los lapsos establecidos en la normativa de pasantias, ademds de tener la
obligatoriedad de asistir de manera presencial al ler encuentro (orientacién inicial con el Asesor)
a los efectos de recibir las pautas de desarrollo del proceso y lineamientos relativos a los
mecanismos de entrega de borradores, entrega y correccién del informe preliminar y acordar la
entrega definitiva (verificacion por parte del Asesor de que el informe esta listo para ser
entregado).

- Al finalizar el lapso de pasantia reflejado en la Propuesta de Pasantia, el estudiante debe entregar
a la Coordinacion la carta de culminacion emitida por la empresa.

- Dentro del plazo de 30 dias consecutivos a partir de la culminacion de la practica profesional
debe entregar el Informe Final en forma digital al Asesor. En su portada debe aparecer la firma del
Asesor Académico y del Tutor Empresarial, asi como sello de la institucion. Esto avala dicho
informe.

d) Mecanismos de ubicacion de sedes para pasantias:

1. Por iniciativa del estudiante interesado: la seleccién de la empresa o institucion es
responsabilidad exclusiva del estudiante. Para ello, es necesario que el estudiante entregue a la
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Coordinacidon de Pasantia: Solicitud de Pasantia, Propuesta de Pasantia (Plan de Trabajo +
Cronograma) y Carta de Aceptacion por parte de la empresa. (Entre la solicitud y la entrega de la
propuesta no podrd haber transcurrido mas de 15 dias consecutivos). Si la empresa no se
encuentra registrada en el Sistema de Pasantias, el estudiante deberd entregar junto con la
solicitud copia de los siguientes documentos: (Registro Mercantil, RIF, ultima declaracion del
Impuesto Sobre La Renta, ultima factura del Seguro Social, organigrama estructural).

2. A través de solicitud de pasantes por parte de las empresas a la Coordinacidn de Pasantias: ésta
ubicard al estudiante de acuerdo con la demanda laboral existente. (Los documentos a entregar
son los referidos en el mecanismo anterior).

3. Por validacién del lugar de trabajo como sede de pasantias en el caso de estar en némina de la
empresa (el estudiante debe entregar para ello la carta de trabajo con la descripcion de funciones
y el resto de los documentos sefialados para el mecanismo uno (1)).

e) Areas para desarrollo de pasantias:

El cumplimiento de las Pasantias Académicas debe responder a los aprendizajes obtenidos por el
estudiante a lo largo de su formacion. Por ello, en el caso de Administracion de Empresas, el
pasante podrd desempefarse en las areas de: Presupuesto, Tesoreria, Costos, Planificacidon
Estratégica, Finanzas, Seguros, Inversiones, Marketing, Comercializacién, Compras. Para
Contaduria, las areas de desempefo son Contabilidad, Costos, Auditoria, Manejo de Activos Fijos,
Cuentas por Pagar y por Cobrar, Tributario y/o Fiscal, Finanzas, Banca. Casos de Retiro o
suspension de las Pasantias. Estas areas deberan estar perfectamente definidas en la Propuesta de
Pasantia.

f) Casos de Retiro o Suspension de las pasantias:

-La pasantia podra ser retirada o suspendida temporalmente sélo por decision del Consejo de
Escuela. Para solicitar dicha medida el pasante debera hacer la solicitud acompafada de una
exposicion de motivos con conocimiento del asesor académico y del tutor empresarial (el
documento debe contener las firmas de estos Ultimos o del Coordinador de Pasantias).

- Si el pasante se reincorpora a la misma pasantia, se procedera a descontar el tiempo de
suspension.

- En el caso de que no sea posible la reincorporacién del pasante a la misma pasantia, éste deberd
iniciar nuevamente el proceso y en Consejo de Escuela se determinara las horas de trabajo
acumuladas de acuerdo con la informacién recibida del Tutor empresarial en documento emitido
por la empresa.

-En los casos en que el Tutor empresarial informe abandono de las pasantias por parte del
pasante, el estudiante debera iniciar una nueva propuesta de pasantias.




-En aquellas situaciones donde el pasante manifieste inconformidad con el Tutor empresarial, la
Coordinacién de Pasantias podra dar por finalizada la pasantia, previa investigacion de la situacion,
requiriéndose el inicio de una nueva propuesta para la misma por parte del estudiante.

g) Evaluacion de la Pasantia:

La evaluacién de la pasantia tiene como objetivo obtener informacién acerca del desempefio del
pasante a lo largo de ejecucion de la misma. Como consecuencia, se contempla una evaluacion
cuantitativa y una cualitativa. La evaluacidn cuantitativa esta vinculada a las evaluaciones del Tutor
empresarial y la del Asesor Académico consideradas en escala de 0 a 20 puntos, las cuales seran
promediadas. La evaluacién cualitativa es la resultante de determinar si el promedio de las dos
evaluaciones mencionadas es superior o igual a 10 puntos, en cuyo caso se cargard en el sistema
como “Aprobada”. Por el contrario, aquellos casos cuyo promedio resulte inferior a 10 puntos se
registrara en el sistema de gestién UCAB como “No aprobada”. Por otra parte, la evaluacién se
verd reforzada por las “Visitas de control” (Forma EAC11-2016) que recoge el contacto entre el
Tutor empresarial y el Asesor Académico, de manera de poder reforzar el seguimiento a los
pasantes.

h) Consideraciones adicionales:
-Pasantias mayores a 1.040 horas no seran reconocidas por la Escuela.
-La pasantia no justifica la inasistencia a clases o exdmenes.

-La organizacién y/o area donde se realice la pasantia debe estar estrechamente vinculada con la
naturaleza de las actividades propias de la carrera.

-Si existe algun tipo de filiacion entre los propietarios o responsables de la organizacién y el
pasante, esta condicién sera evaluada por la Coordinacién de Pasantias, solicitando para ello la
documentacién que se considere necesaria y pertinente a los efectos.

-Para la entrega del informe final de pasantias, si el pasante deja transcurrir el plazo de treinta
(30) dias sin consignar el informe al Asesor Académico y sin haber entregado previamente a éste,
el ejemplar del borrador o borradores del mismo, se considerara de hecho reprobado y debera
reiniciar nuevamente el proceso de pasantia (Articulo 9 de la Norma 10.01.07).

- Podran aprobarse pasantias en empresas con ubicacién fisica fuera del territorio nacional,
siempre y cuando la Coordinacién de pasantias compruebe la existencia de la misma a través de
los documentos legales que asi lo demuestren y pueda establecerse canales de comunicacion
efectivos entre el Asesor-Tutor y la Coordinacion. Es un tipo de pasantias que solo deberd
realizarse en momentos en que el estudiante no posea carga académica en curso.

-En los casos de pasantias de medio tiempo, si en el transcurso de la misma, por razones de fuerza
mayor, la empresa se encuentra en la obligacion de modificar el horario aprobado originalmente
por el Consejo de Escuela, para que sea procedente, debera enviar una comunicacién a la Escuela
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donde se especifique el motivo y la nueva fecha de culminacion, la cual nunca serd para extender
el periodo, sino para acortar los dias en funcién a la ampliacion de las horas de las jornadas
laboradas. En todo caso, si se determina desde un principio que el estudiante laborara en horario
mixto, la propuesta de pasantia debera estar acompanada de una descripcion detallada de los
distintos tipos de jornadas y el total de horas que abarcara cada una.

-Bajo ninguna condicidn se consideraran solicitudes de extensién de pasantias.
V. PROCEDIMIENTO.

1. El estudiante entrega a la Coordinacién de Pasantias la Carta de Solicitud de Pasantias (Forma
EACP01-2016). En el caso de estudiantes que se encuentran en ndmina de la empresa
(trabajadores), deberan de igual forma hacer su solicitud a la Coordinacién utilizando para ello la
forma EACP02-2016, adjuntando a la misma la Constancia de Trabajo, Descripcién de Cargo y
Organigrama del drea de trabajo.

2. La Coordinacién de Pasantias emite Carta de Postulacion luego de haber recibido la solicitud
respectiva y la entrega via correo electrénico al estudiante para que éste la haga llegar a la
empresa. (Forma EACP03-2016).

3. El estudiante lleva a la empresa la planilla Propuesta de Pasantias conjuntamente con el
cronograma de actividades (Forma EACP04-2016), para que sea completada con la participacion
del tutor empresarial. La informacién contenida en dicha planilla debe ser avalada con la Carta de
Aceptacién que emite la empresa, de acuerdo al modelo de Carta de Aceptacion de Pasantias
(Forma EACP05-2016) en papeleria con membrete de la empresa. La anterior documentacidn en
su totalidad debe ser entregada a la Coordinacidon de Pasantias en una carpeta amarilla tamano
carta.

4. El Coordinador de Pasantias evaluara la forma y fondo de dicha propuesta. De ser aprobada
serd enviada al Consejo de Escuela para su consideracion. Si es rechazada, el estudiante deberd
elaborar una nueva propuesta basada en las observaciones realizadas por la Coordinacién.

5. Estudiada y validada la solicitud, el Consejo de Escuela ubica al estudiante en un grupo que
tendra asignado un Asesor Académico y se emitird una comunicacion via correo en la que se
informa al estudiante y al Asesor de la aprobacion de la misma y de la correspondiente asignacion
a un grupo de asesoria académica.

6. La Coordinacidn de pasantia informara al Tutor académico de la aprobacién de la pasantia y los
datos del Asesor designado para garantizar la conveniente comunicacion entre ambos. (Forma
EACP06-2016).

6. El estudiante, al recibir la Comunicaciéon de la Coordinacién, tendra diez dias (10) dias
consecutivos para cancelar el derecho de inscripcidn de su pasantia y consignar en la Coordinacion
el recibo administrativo correspondiente para generar la correspondiente inscripcion.




7. Recibida la factura, el Coordinador de Pasantias apertura el expediente del pasante en el
registro del sistema de gestiéon UCAB, en sus distintas pantallas, con la informacion que se sefiala a
continuacién (SGACOOP):

-Cédula de Identidad.
-Periodo académico.
-Carrera y semestre que cursa.

-Nombre de la Organizacién o institucidén que serd sede de la pasantia (si es por primera vez sede
de pasantia debera crearsele el cédigo de identificacidn respectivo). (sTvEmeL)

-Lapso de la pasantia.

-Area en el que se desempefiara el pasante.

-Datos de persona contacto dentro de la Organizacion (Tutor)
-Nombre del Asesor Académico.

-N° de Factura.

-Programa.

8. Con antelacion a la finalizacién de la pasantia, el Asesor Académico recuerda al pasante (con
copia a la Coordinacion), a través de correo electrénico, su fecha de culminacién y que por lo
tanto, tendrd 30 dias maximo para el cierre de dicho proceso.

8. Llegada la fecha de cierre de la pasantia, el estudiante debe solicitar a la empresa una
constancia de culminacién (Forma EACP07-2016), en la que ratifica el cumplimiento de los tiempos
dentro del horario contemplado al inicio de las mismas. Esta debera ser emitida dentro de un
plazo no mayor a 5 dias consecutivos después de culminada la misma.

9. Recibida la Carta de culminacion, la Coordinacién enviara al Tutor empresarial y al Asesor
Académico las evaluaciones respectivas en version digital. La evaluacién del Tutor deberd ser
recibida de vuelta a la Coordinacion como mdximo dentro un plazo no mayor a 15 dias
consecutivos, posterior a la fecha de su recepcién. (Google Form 01-2018). El cuanto a la
evaluacién que debe realizar el Asesor Académico, (Google Form 02-2018), éste enviard a la
Coordinacion su evaluacion, finalizada la revision definitiva del Informe Final.

10. A lo largo de su pasantia, el estudiante deberd entregar a su Asesor Académico avances
parciales del informe (de acuerdo a las estrategias establecidas en el primer encuentro entre éste
y sus pasantes), de manera de poder generar un informe preliminar completo (denominado
borrador) o hasta un maximo de dos (2) borradores, que seran revisados por el Asesor, cuyos
comentarios con relacién a las observaciones y recomendaciones de mejora, deberan quedar
registrados en el mismo (version digitalizada). Los avances podran estar sustentados a través del
Registro de actividades diarias que sefiala lo que el pasante va desarrollando diariamente en su
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pasantia, con el aval de su Tutor Académico. El Asesor Académico garantizard la trazabilidad del
seguimiento de la pasantia, a través de los mecanismos determinados por éste en acuerdo con la
Coordinacion.

11. El pasante, una vez concluida la pasantia, esta obligado a entregar un informe sobre el trabajo
realizado, denominado “Informe Final de Pasantia” (Ver anexo “A” del presente instructivo), a su
Asesor Académico dentro del plazo de treinta (30) dias continuos contados a partir de la fecha de
culminacién de la pasantia. El informe debe contener la firma y sello de la Organizacién en su
portaday la firma del Asesor Académico como aval de su aprobacion (en su version digital).

12. El Asesor Académico tendra un maximo de treinta (30) dias continuos para consignar ante el
Coordinador de Pasantias tanto el borrador con sus comentarios como el Informe Final y la
evaluacién denominada “Evaluacién Asesor Académico” (Forma Google Form 02-2018).

13. La Coordinacién de Pasantias, recibido el Informe Final de Pasantias, la evaluacién del Tutor y
la del Asesor, verifica que en el expediente se encuentren en orden todos los documentos
implicitos a lo largo del proceso y procede a promediar la nota obtenida en la Evaluacion del
Asesor Académico asi como la del Tutor empresarial y carga dicho resultado de manera individual,
en el sistema de gestion UCAB. (SGACOOP/SHANCRS)

14. La Coordinacion de Pasantias emite un certificado de culminacidn de las mismas a cada
estudiante que haya cumplido satisfactoriamente el requisito a través del Sistema de Gestidon
UCAB.

EVALUACION DE PASANTIAS:

La evaluacién de la pasantia tiene como objetivo obtener informacién acerca del desempeiio del
pasante a lo largo de ejecucion de la misma. Como consecuencia, se contempla una evaluacién
cuantitativa vinculada a las evaluaciones del Tutor empresarial y la del Asesor Académico
consideradas en escala de 0 a 20 puntos, las cuales seran promediadas. Si el promedio de las dos
evaluaciones mencionadas es superior o igual a 10 puntos, se cargara en el sistema como
“Aprobada”. Por el contrario, aquellos casos cuyo promedio resulte inferior a 10 puntos sera
cargada en el sistema de gestion UCAB como “No aprobada”.

Por otra parte, la evaluacidn se vera reforzada por el contacto con el Tutor Académico, a través de
correos o llamadas, las cuales buscan reforzar el acompafiamiento al pasante por parte del Asesor
Académico o en su defecto, a través del Coordinador de Pasantias.




