—l Instituto Universitario Politécnico
il ‘ Santiago Marino

Extension Maracay
LINEAMIENTOS QUE RIGEN LA CATEDRA DE PASANTIA
EN EL LAPSO ACADEMICO 2020-I

CD-ACADEM/02-2020-1

A continuacion, desarrollamos el punto de Agenda del Consejo Directivo — Académico en desarrollo de fecha 28 de Febrero de
2020. Punto que define detalladamente los Lineamiento a seguir por los ESTUDIANTES en la CATEDRA DE PASANTIA para el
Programa Ordinario de Pasantia (P.O.P); asi como también la Programacién Académica vigente durante el Lapso 2020/I
(Mayo/2020 — Agosto/2020).

Los abajo firmantes (Anexo: Formato del Listado emitido por la Divisién de Control de Estudios con estudiantes
inscritos para cursar PASANTIA en el Lapso 2020-1) aceptamos y adquirimos el compromiso con la Institucién
de cumplir a cabalidad con los Numerales tipificados en este documento que rigen los lineamientos y cronograma
a sequir en el Lapso 2020-1 para la Catedra de Pasantia, documento aprobado en Consejo Directivo-Académico en
desarrollo bajo el cdigo CD-ACADEM/02-2020. Acta de Compromiso CATEDRA de PASANTIA, Documento
soportado en el Manual y Reglamento de la catedra sefialada.

Para la elaboracion del Informe de Pasantia, se debe utilizar Unicamente el Manual y el Reglamento Interno de Pasantias 2005
del Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marifio ” Extension - Maracay el cual tendra a disposicion en carpeta digital que
recibira por parte de su Jefe De Escuela y/o integrantes de Comision Permanente de Pasantia.

A continuacion se exponen las Normativas Generales de Pasantias, segun el Reglamento Interno de Pasantias 2005:

1. Larealizacién de la pasantia por el estudiante es QBLIGATORIA.
2. Segun el Articulo N°4, del Reglamento Interno de Pasantia, la pasantia debera estar en correspondencia con la Carrera.
y Mencién cursada por el estudiante en el Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marifio” Extensién-Maracay, y tendra

una duracion de un (1) semestre.

w

La pasantia implica la puesta en funcionamiento de un conjunto de actividades a realizarse antes, durante y después de la
permanencia del estudiante — pasante en la organizacion productiva seleccionada, bajo la supervision del Instituto
Universitario Politécnico “Santiago Marifio” Extension-Maracay y de la organizacion productiva respectiva, de acuerdo con lo
previsto en el Reglamento Interno sobre la Pasantia

4. El estudiante se compromete a cumplir las tres fases de pasantias: FASE DE INDUCCION, se realizara a través de
Video o por WhatsApp (Chats),se tomara como la asistencia al taller de induccién la conexion o interaccién,
estd deberd ser realizada NECESARIAMENTE por el estudiante una vez que reciba el Link o la Invitacién
(Siendo Qbligatoria la participacion para dar cumplimiento al Art. 10 del Reglamento Interno sobre la Pasantia del
PSM, Septiembre 2005); FASE DE EJECUCION, consiste en el desarrollo de las actividades en la empresa y la asistencia
PRESENCIAL O VIRTUAL (si es Teletrabajo) a las tutorias; y FASE DE COMUNICACION DE RESULTADOS, autorizacién y
realizacion de la defensa; autorizaciéon y entrega del empastado. Por su parte, el estudiante que incumpla con la Fase de

Induccidén, no podra continuar con la Fase de Ejecucién de la Pasantia; tal y como se expresa en el Capitulo Il - Art.13 —
Paragrafo Unico del Reglamento Interno sobre la Pasantia del Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marifio”
Extensidon-Maracay, Septiembre 2005.

5. Durante las Fases de Ejecucion y de Comunicacién de los Resultados de Pasantia, el estudiante -pasante estara orientado
por un Tutor Académico y un Tutor Empresarial (Arquitecto o Ingeniero, dependiendo de la especialidad), tal como lo
establece el Articulo 25 del Reglamento Interno de Pasantias. Usted quedara matriculado en la Plataforma SAIA en el
Aula Virtual de PASANTIA — MARACAY Sl al igual que su Tutor.

La comunicacion es estrictamente a través del aula para el registro semanal (Seguimiento) de su asistencia, asesoria e
interaccién. (REQUISITO OBLIGATORIO).
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El estudiante -pasante debera estar en conexion via on-line semanalmente para las tutorias académicas, ya que las
mismas son avaladas Unicamente por el Tutor, Estas asistencias seran semanales e individualizadas a cargo del docente
asignado por el Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marifio” Extension-Maracay. Es importante destacar que las
CONEXION SEMANAL son de caracter gbligatorias, en la_Plataforma Saia ya que con el veinticinco por ciento (25%) de
inasistencias durante el semestre perdera la asignatura. Esto se encuentra establecido y previsto en el Articulo 12 del
Reglamento de Evaluacion del Instituto Universitario Politécnico Santiago Marifio Extensién - Maracay. De igual forma se
aplica para las tutorias empresariales (Estas asistencias seran a cargo del Tutor Empresarial asignado por la Organizacion
Productiva/Empresa).

Los estudiantes que presenten veinticinco por ciento (25%) de inasistencias en las conexiones de sus

sequimientos, serdn notificados, conjuntamente con su Tutor(a) por la Comision Permanente de

PASANTIA, a través de su Jefe de Escuela y del Jefe de Pasantia, a fin de que expongan las razones

(sustentadas con elementos probatorios), de sus ausencias en las conexiones a las Tutorias.

6. El Tutor Académico deberd estar en conexion via on-line semanalmente para las tutorias académicas y asi dar
cumplimiento de la debida atencion de sus tutorados, esté actividad quedara registrada en la PLATAFORMA SAIA cada vez

que exista conexion via on-line.
6.1. No se procesaran acuerdos entre tutor y el estudiante - pasante para cambio de modalidad en la conexion, la _Unica

via autorizada es en la Plataforma Saia cada vez que se registre conexion via on-line. Todas las actividades para

evaluar la pasantia deben quedar registradas en la plataforma. No se aceptaran envios por correo o plataformas paralelas.
Si debe usar una aplicacion externa debera subir o enviar el Link a la plataforma para su respectivo registro. Solo el
Consejo Directivo de Extension tiene autoridad para realizar dicho cambio.

6.2. Los resultados de los avances de los estudiantes — pasantes seran tema de discusion, evaluacion y analisis en mesas de
trabajo convocadas por La Comisién Permanente de Pasantia, a las cuales el tutor académico debera asistir
obligatoriamente. La Comisidn Permanente de Pasantia convocara a mesas de Trabajo para revisar avances de
seguimientos de conexion de los estudiantes en el Aula Virtual, a fin de evaluar el avance en el desarrollo del informe de
acuerdo a lo establecido en el manual que rige la catedra. El reporte de cumplimiento con la asistencia a las asesorias por
medio de la conexién al aula virtual, tanto de estudiantes como de Tutores sera consignado ante la Division de Control de
Estudios por el Jefe de Pasantia como Supervisor del Proceso.

6.3. El Tutor Académico en las semanas 05y 10 correspondiente al ler y 2do Corte respectivamente, debe consignar ante el
Departamento de Admisién y Control de Estudio los resultados de la evaluacién de los estudiantes asignados. De faltar a
esta exigencia, los estudiantes no podran avanzar en el desarrollo de la actividad que les corresponda segun cronograma

reflejado en este documento.

NOTA IMPORTANTE:

**Sj el estudiante NO CUMPLE CON EL REGISTRO DE SU ASISTENCIA por conexidn via on-line en la Plataforma
Saia, se considerard como INASISTENTE.
**La Comisién Permanente de Pasantia designada por Consejo Directivo de Extension, tendra la responsabilidad

de revisar los avances semanales registrados de manera individual por estudiante y por Tutor.
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7. Cumplir a cabalidad las orientaciones recibidas por el Tutor asignado por la Institucion, ya que de acuerdo a su

funcion, deben avalar el contenido del proyecto presentado. Se aplicara el Articulo 7 de la Normativa de Régimen

Disciplinario a aquellos estudiantes que incurran en faltas referentes a fraudes tales como: sobornos o pagos de asesorias

a los Tutores. De igual manera, se aplicard lo inherente a la Normativa de Régimen Disciplinario si incurre en faltas

relacionadas con plagio, falsificacion de firmas y documentacién.

8. Cumplir a cabalidad con el Cronograma de Actividades a desarrollar durante el Lapso Académico vigente

2020/I (Mayo/2020 — Agosto/2020), el cual detalla semanalmente la actividad a realizar y se especifica a continuacion:

SEM. ACTIVIDAD

0
El estudiante que curse pasantias en el lapso académico 2020-1. a través del correo
electronico confirmara la recepcion de la carpeta digital y remitira su actualizacion
de datos, tales como: Nombre y Apellido, Nimero de Cedula, Correo electrénico del
estudiante — pasante, Teléfono fijo y/o mévil del estudiante — pasante, (en caso de
tener) Datos de la empresa donde realizara la pasantias.

1

Se tomara como la asistencia al taller de induccién la confirmaciéon de la conexién o
interaccién, esta deberd ser realizada NECESARIAMENTE por el estudiante una
vez que reciba el Link o la Invitacion , (Siendo Obligatoria dicha notificacion para dar
cumplimiento al Art. 10 del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM,
Septiembre 2005)

Acatar los Numerales que se describen en este documento, el cual usted recibira a
través de su correo electronico en Carpeta digital y luego de efectuado el Taller de
Induccion.

El estudiante debera descargar la Carpeta Digital Formatos IP 2020-1, la cual

contiene los formatos identificados con el codigo CD-ACADEM/02-2020, a utilizar
durante el semestre para la Catedra de Pasantia, asi como también la Normativa y
el Manual de Pasantias vigente Mayo 2005, entre otros.

La jefa del Departamento de Pasantia procesara el siguiente paso, solo si cuenta
con el ACUSE DE RECIBIDO de la carpeta digital emitido por cada estudiante.

CD-ACADEM/02-2020
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SEM. FECHA

ACTIVIDAD

Inicio del Programa de Pasantias en la organizaciéon productiva (empresa), con el
proposito de cumplir de manera efectiva y sin contratiempo con el cronograma establecido
de actividades a desarrollar durante el Lapso Académico 2020-1, la Fase de Ejecucion de la
Pasantia se realizara en un lapso de 320 horas correspondiente a un minimo de ocho

(08) semanas a tiempo completo (la_cual debe finalizar antes de la culminacion del lapso

académico), informacién que se tipifica en el Art. 19 del Reglamento Interno sobre la
Pasantia del PSM.

El estudiante-pasante requiere obligatoriamente una Carta de postulacion firmaday
sellada por el Instituto Universitario Politécnico “Santiago Marifio” Extension — Maracay
para poder ingresar a la empresa donde realizara el proceso de pasantias; tal como reza,
en el Art. 38 — numeral 2 del Reglamento Interno sobre La Pasantia del PSM.

La carta de postulacién debe ser descargada de la Carpeta Digital IP 2020-1, llena y
Posteriormente el estudiante  debera enviarla al correo de  pasantia
(pasantiaspsmmcy@gmail.com) junto con los siguientes datos: Nombre de la empresa,
correo y nombre del departamento encargado de rrhh en la empresa; nombre, apellido,
cargo, nivel académico (licenciado, técnico superior, ingeniero, entre otros) de la persona
encargada de rrhh en la empresa. Esto para enviar la carta de postulacion en digital

directamente desde la institucion hasta el departamento rrhh en la empresa.

Debe adjuntar a la Carta de Postulacion:

a. Solvencia Administrativa (Inscripciébn  Administrativa /  Factura)
correspondiente al lapso académico 2020-I.

b. Copia del Horario firmado y sellado por la Divisién Académica de Control de
Estudios.

c. Copiade la cédula de identidad a color /ampliada a 150% y/o Copia del Carnet
Estudiantil.

Nota:

Todos los documentos que deban ser consignados en fisico. Se recibiran en
copia digital (escaneada), en el correo electrénico y debera imprimirlos y
consignarlos en fisico en el Departamento de Pasantia en la fecha dispuesta

parala entrega de recaudos.

CD-ACADEM/02-2020
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ACTIVIDAD

Continuacion: 2°* EASE

EJECUCION DE PASANTIAS
En caso de que el estudiante sea admitido como pasante, la empresa emitira la carta de
aceptacion.
En caso de que el estudiante NO sea admitido como pasante, la empresa debera remitir un
comunicado (Carta) indicando la no aceptacion del estudiante, de esta forma el estudiante
podra tramitar otra Carta de Postulacion, es decir que si el estudiante requiere otra carta
de postulacion debera presentar la carta de postulacion anterior anulada por la empresa.

Se emitirdn un méaximo de (03) tres cartas de postulacién. (Tiempo maximo de solicitud de

carta es desde Semana N°2. hasta la Semana N°3. De acuerdo al Calendario Académico

del Lapso Académico 2020-1).

El estudiante debe entregar al Departamento de Pasantias la lera. parte de la
carpeta, que comprende el expediente del pasante (segun el Cronograma de Entrega
que se anexa al acta) y debe contener lo siguiente:

a. Planilla de chequeo de Expediente — P.O.P (Formato registrado con el
codigo CD-ACADEM/02-2020),debe ser identificado con los datos del estudiante
— pasante y serd llenado por el Jefe de Pasantias.

b. Constancia del Taller de Induccion, Asistencia Obligatoria (Formato registrado con
el cédigo CD-ACADEM/02-2020).

c. Copia de la cédula de identidad a color /ampliada a 150%. (si fue anexada con la
carta de postulacion, no se consignara de nuevo).

d. Solvencia Administrativa (Inscripcion Administrativa - Cancelacion de cuotas
vencidas).

e. Solvencia de Grado, No es procesada por el estudiante — pasante. Corresponde
a la Comision de Revision de Expediente y/o Division de Control de Estudio.

f.  Planilla de Preinscripcion. (Formato identificado con el c6digo CD-ACADEM/02-
2020).

g. Planilla de Inscripcion con foto. (Formato identificado con el codigo CD-
ACADEM/02-2020).

h. Sintesis curricular del Pasante — Estudiante.

CD-ACADEM/02-2020
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SEM. ACTIVIDAD

3 Continuacion: 2°2 EASE ] ]
EJECUCION DE PASANTIAS

i.  Sintesis curricular del Tutor Empresarial.

j. El' Tutor Empresarial tiene que ser un profesional universitario con
experiencia comprobada en la especialidad y/o carrera. Se solicita el Fondo
negro del Titulo Universitario o Copia del carnet del CIV (Colegio de Ingenieros de
Venezuela).

k. Carta de Postulacion firmada, sellada por la empresa.

|.  Carta de Aceptacion de la Empresa con los siguientes requerimientos:

Fecha de Inicioy de Finalizacién de la Pasantia.
Datos Completos Del Tutor Empresarial (Nombre Y Apellido - Profesion
— Cargo — Vias De Contactos Con El Tutor Empresarial). Revisar Formato.

La carta de aceptacion debe ser entregada en Hoja Membretada (Original con
Firma y Sello Himedo de La Empresa). Se recibira la copia para efecto de
trdmite, en espera de la original.

m. Inscripcién en la Fase de Ejecucion con Foto. (Con el codigo CD-ACADEM/02-2020).

n. Contrato del Pasante-Estudiante, (Formato con el codigo CD-ACADEM/02-2020).

0. Acta de Inicio. (Formato identificado con el cédigo CD-ACADEM/02-2020).

Nota:
Todos los documentos que deban ser consignados en fisico, se recibiran en

copia digital (escaneada), en el correo electrénico y deberd imprimirlos y
consignarlos en fisico en el Departamento de Pasantia segun el Cronograma
de entrega que se anexa en esta acta (Fecha de entrega de los

DOCUMENTOS).

8. Estos requisitos deben ser consignados en Carpeta manila (amarilla)- tamafio
oficio con Gancho de presion, la carpeta debe estar identificada con una etiqueta
impresa en computadora donde se especifique lo siguiente:

- Nombres, Apellidos del Pasante.

- N° Cédula De Identidad del Pasante.
- Carrera Académica y/o Escuela.

- Correo Electronico

- Namero Telefénico y

- Nombre de la Empresa a desarrollar la pasantia.
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SEM.

ACTIVIDAD

Continuacion: 2 EASE

9.

Semana 03

Dicha Documentacion debe ser llenada de forma transcrita y entregada en el
orden sefialado en el numeral. En caso, que el estudiante- pasante no indique algin
campo de las planillas o dafie algtin formato debera entregarlo con tiempo nuevamente
al Departamento de Pasantia.

Nota:

Todos los documentos que deban ser consignados en fisico, se recibirdn en copia
digital (escaneada), en el correo electronico y deberad imprimirlos y consignarlos en
fisico en el Departamento de Pasantia segun el Cronograma de entrega que se

anexa en esta acta (Eecha de entrega de los DOCUMENTOS).

A continuacién se describe el Cronograma para la Recepcién de Expediente de
Pasantia para los estudiantes que cursaran Pasantia en la modalidad SAIA en el
lapso académico 2020-I:

Cronograma de Recepcion de Expedientes de Pasantias

Ing. Industrial

Ing. Mtto.
Mecanico

Ing. Eléctrica,
Electronicay
Sistema.

Ing. Civil
Arquitectura
REZAGADOS

3

Mafiana
8:00 a.m. - 12:00 m.
“DR. JORGE BENITEZ”

BIBLIOTECA

10. NO SE_PROCESARA PASANTIA A LOS ESTUDIANTES-PASANTES QUE NO CONSIGNEN EL

11.
12.

EXPEDIENTE EN LAS FECHAS ANTES INDICADAS, tal y como se expresa en el Capitulo Il -
Art.13 — Paragrafo Unico del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM, Septiembre 2005.
Se agradece PUNTUALIDAD y cumplir con la entrega en el momento que le corresponda.

Conexién OBLIGATORIA a las Tutoria, Si el estudiante no cumple con el registro de su
asistencia semanal que le corresponde se registrara como INASISTENTE (Aplicacién del Art. 12
del Reglamento Interno).

La comunicacién es estrictamente a través del aula para el registro semanal (Seguimiento)

de su asistencia, asesoria e interaccion. (REQUISITO OBLIGATORIQ).

CD-ACADEM/02-2020
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SEM. ACTIVIDAD
4 1. TUTORIA, SON DE CARACTER OBLIGATORIAS YA QUE LA EVALUACION ES
CONTINUA Y ACUMULATIVA. La comunicacion es estrictamente a través del aula virtual
para el registro semanal (Seguimiento) de su asistencia, asesoria e interaccion.
(REQUISITO OBLIGATORIO).
5 1. TUTORIA, SON DE CARACTER OBLIGATORIAS YA QUE LA EVALUACION ES

CONTINUA Y ACUMULATIVA. La comunicacion es estrictamente a través del aula virtual
para el registro semanal (Seguimiento) de su asistencia, asesoria e interaccion.
(REQUISITO OBLIGATORIO).

CIERRE DEL 15® CORTE

ENTREGA DE CALIFICACIONES POR PARTE DEL TUTOR ACADEMICO.
PONDERACION DEL 20% DE LA EVALUACION TOTAL CORRESPONDIENTE AL TUTOR ACADEMICO.

Continuacién: 2°% EASE

1. El estudiante-pasante debe consignar via correo (con copia al correo del
Tutor académico) los siguientes documentos escaneados cuando sea
requerido, LA PLANILLA DE SUSCRIPCION, LA PORTADA DEL INFORME
DE PASANTIA, EL PLAN DE TRABAJO, Y EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES. Es indispensable que los mismos se encuentren
debidamente firmado por el Tutor Académico (quien debera garantizar la
validez de estos documentos al responder a este correo), el Tutor
Empresarial, y sellados por la empresa (originales).

Consignar los documentos que seran enviados en DIGITAL por parte del
estudiante pasante seguin cronograma descrito a continuacién.

Nota:

Todos los documentos que deban ser consignados en fisico, se
recibiran en copia digital (escaneada), en el correo electrénico y
deberd imprimirlos y consignarlos en fisico en el departamento a la

fecha de entrega.

2. A continuacién se describe el Cronograma para la Recepcion de la

Suscripcion, Portada, Plan de Trabajo y Cronograma de Pasantias

CD-ACADEM/02-2020
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SEM. ACTIVIDAD

Continuacién: 2°% EASE

CRONOGRAMA DE RECEPCION DE LA SUSCRIPCION, PORTADA, PLAN DE
TRABAJO Y CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DE LA PASANTIA

Ing. Industrial

Ing. Mtto.
Mecanico

Ing. Civil

Mafnana
8:30-11:30 a.m.

Arquitectura

Semana 06
Tarde / Noche
3:00-6:00 p.m

Ing. Eléctrica,
Electrénicay
Sistema.

BIBLIOTECA
“DR. JORGE BENITEZ”

3. MESA DE TRABAJO - DISCUSION DE SEGUIMIENTOS.

NOTA IMPORTANTE:

NO SE PROCESARA PASANTIA a los estudiantes que no cumplan con la
entrega de los formatos de pasantia el dia que le corresponda de acuerdo al
cronograma asignado por la institucion, tal y como se expresa en el Capitulo V -
Art. 36 — Numeral 1 del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM,
Septiembre 2005.

7 4. TUTORIA, SON DE CARACTER OBLIGATORIAS YA QUE LA EVALUACION ES
CONTINUA Y ACUMULATIVA. La comunicacion es estrictamente a través del aula
virtual para el registro semanal (Seguimiento) de su asistencia, asesoria e
interaccion. (REQUISITO OBLIGATORIO).

8 1. TUTORIA, SON DE CARACTER OBLIGATORIAS YA QUE LA EVALUACION ES
CONTINUA Y ACUMULATIVA. La comunicacion es estrictamente a través del aula

virtual para el registro semanal (Seguimiento) de su asistencia, asesoria e interaccion.
(REQUISITO OBLIGATORIO).

CD-ACADEM/02-2020 Lapso Académico 2020-I SAIA  Coordinacién de Pasantias Pagina 9 de 16



I

Instituto Universitario Politécnico

"Santiago Marino”

Extension Maracay

SEM. FECHA ACTIVIDAD
3" FASE
9 COMUNICACION DE RESULTADOS
(PONDERACION DEL 15% DE LA EVALUACION TOTAL., CORRESPONDIENTE AL
JURADO EVALUADOR)

Tercera fase Comunicacion de resultados, implica la presentacion oral y escrita por
parte del pasante de lo realizado en la fase ejecucién de la pasantia. Se da inicio a esta
fase cuando tanto el tutor académico como el tutor empresarial emiten, via correo al
Departamento de Pasantia, la autorizacion para la presentacion oral del informe de
pasantia. El tutor académico adjuntara el archivo final aprobado para tal fin. Si el
estudiante no queda autorizado a presentar tal informe, el tutor debe informarlo via
correo al Departamento de Pasantia. El tutor empresarial adjuntara la Evaluacién
Empresarial debidamente firmada.

La versién escrita de la pasantia debe ser consignada en el Departamento de Pasantia.
La misma debe corresponderse con el archivo final aprobado por el Tutor Académico en
correo ya mencionado. La version escrita de la pasantia debe incluir la Carta de
Autorizacion de los Tutores para asignar la presentacion oral, firmada en original por el
tutor empresarial (el estudiante imprimir4 esta carta para que el Tutor Académico la firme
en original).

La presentacion oral del Informe de Pasantia se realizara empleando las herramientas
tecnolégicas de la WEB 4.0; el estudiante elaborara la presentacién para la defensa oral
de su Informe de Pasantia en el software de su preferencia (PowerPoint, Prezy) y grabara
un video en donde se evidenciara la exposicion como lo haria en forma presencial. Este
video debe ser consignado junto con el Informe de Pasantia aprobado para ir a la
presentacién oral ante el Jurado Evaluador, en dos (2) CD ante el Departamento de
Pasantia en la fecha estipulada para la presentacion oral.

La presentacion oral del Informe de Pasantia se llevara a cabo ante un Jurado
Evaluador conformado por dos (2) profesionales en el area temética (Art 62 del
Reglamento Interno de Pasantia, 2005), bajo los mismos lineamientos que aplican para la
modalidad presencial, agregando el elemento tecnolégico a distancia.

El dia pautado para la presentacién del Informe de Pasantia se levantara una Mesa
Técnica conformada por dos (2) Jurados Evaluadores conectados on-line con el
estudiante via Skype. Previo a ello, el estudiante debe haber informado al Departamento
de pasantia su direccién de correo Hotmail para esta actividad. En caso de presentarse
inconvenientes tecnoldgicos para la conexién, el jefe del Departamento de pasantia
levantara un Informe de la situacién y el jurado evaluara la exposicion consignada en el
CD (realizando obligatoriamente la conexion por otro medio para las respectivas
aclaratorias, preguntas y recomendaciones por parte del jurado), si la conexién no se

logra lafechade la ‘presentacion oral quedara replanificada.
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Instituto Universitario Politécnico
Santiago Marino

Extension Maracay

SEM. FECHA

ACTIVIDAD

Continuacion 3" ~EASE

1. El estudiante-pasante entregara DOS (02) RUSTICAS (EN DIGITAL) en Disco
Compacto (CD) identificado con una etiqueta impresa o la portada del Informe de
Pasantia junto con el Acta de Autorizacién de los Tutores debidamente firmada

tanto por el Tutor Académico como por el Tutor Empresarial, con sello de la

Empresa, deben consignarse segun el cronograma de entrega por escuelas.

EL ESTUDIANTE PASANTE DEBERA ASISTIR A LA INSTITUCION PARA
ENTREGAR LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO CONSIGNADOS EN
DIGITAL POR DURANTE LAS SEMANAS ANTERIORES (ENVIADOS EN

DIGITAL).

Nota:
Todos los documentos que deban ser consignados en fisico, se recibiran en
copia digital (escaneada), en el correo electrénico y deberd imprimirlos y
consignarlos en fisico en el Departamento de Pasantia segin el Cronograma
de entrega que se anexa en esta acta (Eecha de entrega de los

DOCUMENTOS).

2. Asi mismo, el estudiante-pasante imprimir4 y consignara en fisico JUNTO CON LAS DOS
(02) RUSTICAS (C.D) los siguientes Documentos:

2.1-LAS OCHO (08) HOJAS DE ACTIVIDADES DIARIAS, (Formato identificado con el codigo
CD-ACADEM/02-2020). De acuerdo al nimero de semanas que contempla la pasantia del
estudiante; es decir, si son ocho semanas serdn ocho hojas de actividades diarias 0 si son
doce semanas seran doce hojas de actividades diarias, firmadas y selladas por la empresa todo
en original.
2.2-LA CARTA DE CULMINACION, en hoja membretada firmada y sellada por la empresa,
con los datos exigidos en el documento y segun el formato de pasantias.
2.3-LA EVALUACION EMPRESARIAL, (Formato identificado con el codigo CD-ACADEM/02-
2020). La planilla deben estar debidamente troquelada por el Instituto Universitario Politécnico
“Santiago Marifio” Extension — Maracay antes de ser llevada con el Tutor Empresaria, de no
cumplirse con lo antes sefialado no se recibird. La evaluacion debera tener la firma con
huella dactilar del Tutor Empresarial y sello himedo de la organizacion productiva y/o

empresa. (Verificar instructivo de llenado de la Evaluacion Final del Tutor Empresarial).

CD-ACADEM/02-2020
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Instituto Universitario Politécnico

"Santiago Marino”

Extension Maracay

SEM. FECHA

ACTIVIDAD

Continuacién: 35" FASE

La planilla (EVALUACION EMPRESARIAL) debe ser entregada en sobre manila
cerrado — tamafio carta con su respectiva etiqueta impresa en computadora
donde se especifique lo siguiente: Nombres y Apellidos del pasante, N° Cédula de
Identidad del pasante, carrera académica y/o escuela, Nombre de la Empresa y

ubicacién de la empresa (Pais / Estado).

El estudiante deberd cumplir con los requisitos antes citados para hacer
entrega de la rustica, con el propdsito de que pueda continuar con la fase de
comunicacién de resultados. El estudiante debe asistir a la Institucién en la
fecha indicada en el cronograma para consignar sus respectivos

documentos y Rustica (CD).
A continuacion se describe el Cronograma para la Recepcion de las Rusticas de
Pasantias (DOS CD):

Cronograma de Recepcion de Rusticas de Pasantias

Ing.
Industrial

Ing. Mtto.
Mecanico

Ing. Eléctrica,
Electronicay
Sistema.

Ing. Civil

4

Mafiana
8:30-11:30 a.m.
“DR. JORGE BENITEZ”

o
S
©
c
<
S
(b}
N

Tarde / Noche
3:00-6:00 p.m.
BIBLIOTECA

Arquitectura

Para realizar la entrega de la rustica de pasantias el estudiante debe estar solvente
académicamente y administrativamente; ademéas debe tener todos los documentos
actualizados y deben reposar en la Unidad de Grado.

El estudiante debe tener un acumulado de 65 PUNTOS entre el ler y 2do corte, con
el fin de que pueda ir a la defensa. Informacién que seré notificada por el
Departamento de Pasantias en el momento que el pasante entregue la ristica.

CIERRE DEL 2°° CORTE

ENTREGA DE CALIFICACIONES POR PARTE DEL TUTOR ACADEMICO.
PONDERACION DEL 20% DE LA EVALUACION TOTAL CORRESPONDIENTE AL TUTOR ACADEMICO.

CD-ACADEM/02-2020
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Instituto Universitario Politécnico
Santiago Marino

Extension Maracay

SEM. | FECHA

ACTIVIDAD

*NOTA IMPORTANTE**: NO SE PROCESARA PASANTIA a los estudiantes- pasantes que no cumplan con

Septiembre 2005.

la entrega de la RUSTICA el dia que le corresponde de acuerdo al cronograma asignado por la institucion.

Tal como lo indica El Capitulo V - Art. 36 — Numeral 16 del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM,

10

Continuacién: 3" FASE

1. El Estudiante-Pasante se COMPROMETE A REALIZAR LA DEFENSA del
informe de pasantias, a través de una video-conferencia de 15 minutos, debe
realizar una presentacion con diapositiva para el dia de la defensa e indicara:

- Descripcion de la Empresa.

- Planteamiento del problema.

- Objetivos.

- Actividades Realizadas con soportes (Fotos, Video), Aportes.
- Conclusiones.

- Recomendaciones.

2. La defensa se Pasantia se llevara a cabo segun el cronograma por escuela
gue se muestra a continuacion:

ronogram Defen Pasanti

ING.
INDUSTRIAL

ING. MTTO
MECANICO

ING.
ELECTRICA,
ELECTRONICA,
SISTEMA.

ING. CIVIL
ARQUITECTURA.

Semana 10
POR DEFINIR
POR DEFINIR
POR DEFINIR

Nota: Se agradece PUNTUALIDAD.

1. TUTORIA, PARA REVISION DE CORRECCIONES SOLICITADAS POR LOS
JURADOS EN LA DEFENSA EN CASO DE TENERLAS. TUTORIAS SON DE
CARACTER OBLIGATORIAS YA QUE LA EVALUACION ES CONTINUA Y ACUMULATIVA.

La comunicacion es estrictamente a través del aula virtual para el registro semanal
(Seguimiento) de su asistencia, asesoria e interaccion. (REQUISITO
OBLIGATORIO).

*NOTA IMPORTANTE**: NO SE PROCESARA PASANTIA a los estudiantes que no
cumplan con la DEFENSA de la PASANTIA el dia que le corresponda de acuerdo al
cronograma asignado por la institucion, tal y como se expresa en el Capitulo VI - Art. 39 —
del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM, Septiembre 2005.
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Instituto Universitario Politécnico

"Santiago Marino”

Extension Maracay

SEM. | FECHA

ACTIVIDAD

=

N

11 Continuacién: 3=°° FASE

Nota:

Todas LAS ACTAS que se recibieron en copia digital (escaneada), en el
correo electronico DEBERAN ser impresos para buscar las firmas de
los JURADOS vy anexarlas al tomo que debe EMPASTAR o

ENCUADERNAR para realizar la posterior entrega en Biblioteca.

EL INFORME DE PASANTIA debe contener EL ACTA DE
AUTORIZACION DE LOS TUTORES, debidamente firmada por el
Tutor Académico, Tutor Empresarial y sello himedo de la empresa,
ademas de EL_ACTA DE_VERIFICACION Y CERTIFICACION DE
CORRECCIONES, y EL ACTA DE AUTORIZACION DE LOS JURADOS
EXAMINADORES DE PASANTIA, ambas firmadas por los dos (2)
jurados examinadores asignados para la defensa oral, lo cual

garantizard que el estudiante-pasante realice las correcciones
indicadas por parte del Jurado evaluador y estos autoricen la

entrega del informe final.

El estudiante-pasante se compromete, después de recibir la
Comunicacion de Resultados, a entregar el TOMO empastado o
encuadernado en azul marino del informe de pasantias con las actas

antes mencionadas en _hojas transcritas, segun los lineamientos del

Manual de Pasantias junto con un (1) CD rotulado gue contenga en
PDF el informe de pasantias. la presentacién y un reportaje

fotografico de las diversas actividades gue realizé durante su
pasantia, en el tiempo que lo establece el reglamento; es decir, cinco

(05) dias después de la defensa del informe de pasantias.

CD-ACADEM/02-2020
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T i Fadrins

Extension Maracay

SEM.

FECHA

ACTIVIDAD

1. El Estudiante-Pasante se compromete a realizar la Entrega del
informe Final de pasantias Empastado junto con un (1) CD, segln el

cronograma por escuela anexo en esta acta.

CRONOGRAMA — ENTREGA DEL EMPASTADO DE PASANTIA
SEMANA N° 12

ING. INDUSTRIAL
ING. MTTO

) o o o4
o MECANICO = = | =
s  ING.ELECTRICA, T
g ELECTRONICA, a o 0
g SISTEMA. o w |
o S O

ING. CIVIL Y o

ARQUITECTURA.

“*NOTA IMPORTANTE*: NO SE PROCESARA PASANTIA alos estudiantes que no cumplan
con la entrega del INFORME FINAL DE PASANTIA el dia que le corresponda de acuerdo
al cronograma asignado por la institucion, tal y como se expresa en el Capitulo V - Art. 36 —

del Reglamento Interno sobre la Pasantia del PSM, Septiembre 2005.

9. Para certificar la actividad de pasantia el estudiante debera aprobar todas y cada una de las fases

de Pasantia, asi como obtener una calificacion final total minima de diez (10) puntos.

10. Se acordd por Consejo Directivo de fecha, 1 de Marzo de 2013, ratificado en Consejo Académico

de fecha Octubre de 2017, cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Pasantias, que

establece que la Defensa es un Acto Publico. Este Consejo Directivo no permitird el acceso a las

CD-ACADEM/02-2020
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Instituto Universitario Politécnico
‘—T" ” Santiago Marino

Extension Maracay

instalaciones de personal que trabaje en el Ramo de Agencias de Festejos y Decoracion,
(institucion), Fotografos, Ingreso de Cavas, Fuentes de Chocolates entre Otros. El Acto sera
netamente Académico. Asimismo se informa que no esta contemplado en el Reglamento que el
Estudiante debe traer obsequios a Jurados y Tutores. De no cumplir lo antes expuesto, el
Departamento de Division no instalara el Acto de Defensa Final. Se ratifica esta decisién en el

Consejo Directivo — Académico en desarrollo de fecha Febrero de 2020.

11. EVALUACION DE LA PASANTIA

Taller de Induccién (05%) > INDUCCION — SEMANA 00-01
Ami (40%) .
Tutor Académico } » | EJECUCION  |>SEMANA 02-10
Tutor Empresarial (40%)
. COMUNICACION > SEMANA 11-12
Defensa (15%) -

La nota minima para aprobar Pasantias es de 10 puntos en base alaescalade 1 a 20 puntos.

Firman Conforme;

Estudiante - Pasante Jefe de Pasantias

Sello del Departamento de Pasantias

En la Ciudad de Maracay, a los dias del mes de de 2020
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