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UNeG
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
SECRETARIA DE ACTAS ACTA N° G-05
RESOLUCION N¢ CU-Q-05-272 FECHA: 02-04-18
EL CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
En uso de |a atribucion gue le confiere el artcule 14, numeral 28 del Reglamenta General de

la Instibucidn,

CONSIDERANDO

La solicitud de modificacién del Reglamento de Pasantias presentada por la
Coardinacion General de Pregrado.

CONSIDERANDO

Que la pasantia reviste gran importancia como requisite para el
otorgamiento de grados académicos en esta universidad.

CONSIDERANDO
Que se debe adaptar &l Reglamento de Pasantias a las nuevas estructuras
académico-administrativas, producto de las reformas de los pensum de

estudios de los diferentes proyectos de carrera que se dictan en esta
institucian.

RESUELVYE

1. Derogar la Resolucidn N2 CU-0-06-433 de fecha 29-04-2014.

2. Aprobar €l Reglamento de Pasantias de la Universidad Nacional
Experimental de Guayana, que se detalla a continuacion:
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
REGLAMENTO DE PASANTIAS

caPiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: las pasantias son aclividades curriculares obligatorias de contenido
practice contempladas en los planes de estudios de pregrade y realizadas
por el estudiante en el Ambita laboral.

ARTICULO 2: Los objetives de Ja pasantia son los siguientes:

a) Vincular al estudiante con la dinamica del sector empresarial e
institucional .

b) Permitir que el estudiante se enfrente a experiencias de trabajo
acordes con su perfil profesional en fa aplicacion de los conocimientos
adquiridos en su carrera.

c} Adquirir nueves conodmientos, habilidades y destrezas en su campo
laboral que lo sensibilicen hacia el rol que cumplira desde su profesion
&n la sociedad.

d) Vincular al personal académico de la institucién con los adelantos
cientificos y techaoldgicos que se producen en el sector empresarial e
Institucional v constatar la pertinencia de los planes de estudio de la
institucion.

e) Contribuir con la formacién de un profesional integral y participativo en
el desarrolic socigecondémico de la Region Guayana y por ende del
pais.

f} Ampliar y consolidar |2 relacion Estado, Universidad y Empresa.
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CAPITULO II
ACTORES QUE INTERVIENEN

ARTICULO 3: Los actores que intervieren en el procesa de pasantias de la UNEG son:

» Pasante.

o Tutor Académico.

» Tutor Industrial.

« Coordinadion de Pasantias.
= Responsables de Pasantias,
+ Comité de Pasantias.

= Centros de Pasantias.

ARTICULO 4: Se denomina Pasante UNEG, al estudiante de un proyecto de carrera que
una vez formalizada la inscripcion de la pasantia, ejecuta un plan de trabajo
en una empresa o insttudion, pablica o privada, previo acuerdo entre
ambas partes (empresa-universidad).

ARTICULO 5: Son deberes del Pasante:

a) Reportar a la Coordinacidn de Pasanbias los datos de la empresa o
institucion, cuando gestionen personalmeante su pasantia.

b) Consignar ante la Ceordinacidon de Pasantas los diferentes raquisitos
exigidos.

c) Desarrollar las actividades previstas en el plan de trabajo, cumplierdo
con el horario laboral establecido por la empresa o institucidn, asi como
las normas de seguridad v discipiina.

d) Reunirse con el Tutor Académico desde el inicio de las pasantfas.
e) Coordinar una entrevista entre os dos tutores, al inicia de la pasantia.
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f) Informar a |a Coordinacion de Pasantias y al Tuter Académico cualquier
cambio en el plan de trabajo.

g) Asistir a las charlas de induccién convocadas por la Coordinacién de
Pasantias parz la entrega de recaudos e informacidn de la pasantia.

h)} Elaborar el Informe Témico Final de pasantia de conformidad con lo
establecido en e Capitulo IV del presente Reglamento.

i} Presentar ante la Coordinacién de Pasantias la solicitud de extensidn
para la culminacion de las pasantias de acuerdo 2 lo establecido en el
Articulo 12 de este Reglamento.

i} Reportar a la Coordinacién de Pasantias los datos de la empresa ¢
institucidn, cuando gestionen personalmente su pasantia.

ARTICULO 6: La pasantia serd realizada bajo el asesoramiento de un tutor académico,
quien deberd ser personal académico de la universidad; y un tutor
industrial designado por la empresa o institucion.

ARTICULO 7:  El Tutor Académico deberd tener el perfil profesional relacionado con el
area de conocimiento de la carrera del pasante que va & asesorar, Cumplird
las siguientes funciones:

a) Firmar la carta compromiso como Tutor Académico.
b) Asesorar al estudiante durante el desarrollo de su pasantia.

) Awvalar la solicitud de promaga para la entrega del informe final de
pasanta.

d) Visitar ja empresa o institucién anfitriona en las dos primeras semanas
de nicio de la pasantia a los fines de revisar conjuntamente con &l
Tutor Industrial, el plan de trabajo que cumplira el estudiante.

e} Coordinar con el Tutor Industrial un minimo de des (02) visitas a la
empresa.

f) Revisar detalladamente en la version definitiva, las observadiones y
modificaciones indicadas por el Comité de Pasantia yfo el Tutor
Industrial.
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g) Evaluar el Informe Técnica Final y el desempeiio del estudiante en el
desarrollo de su informe.

h) Entregar al pasante el resultado de la evaluacion, debidamente firmada,
sin enmienda y en sobre cemrado.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando en la universidad no exista
disponibilidad de docentes en un drea especfica de conodmiento, el Tutor
Académico podra ser de oftra institudidn piblica de educacion superior de la
Region Guayana previa rewvision del curriculum correspondiente y visto
bueno del Comité de Pasantias de 1a carrera respectiva.

PARAGRAFO SEGUNDO: El estudiante podra sofictar cambio de Tutor
Académico ante el Comité de Pasantfas, por una sola vez, exponiendo por
escrito con &l aval del Tutor Académica inicial 1as razones de |z solicitud. El
Comité deberd darle respuesta en un plazo no mayor a 5 dias habiles
contades desde el momento de la recepcitn de la solicitud.

ARTICULO 8: El Tutor Industrial debera ser un profesional del drea de conocimiento
relacicnada con las actividades asignadas, con la carrera del pasante y con
experiencia profesional, Tendra ias siguientes funciones;

1. Proponer el drea de conocimiento especifico donde se va a desempediar
el pasante.

2. Proponer el plan de trabajo al Tutor Académico para su consideracidn y
discutirlo conjuntamente con el estudiante.

3. Asesorar v supervisar 2l estudiante en el desarrollo de las actividades
del plan de trabajin.

4. Evaluar el Informe Técnico Final y el desempefio del pasante en el
desarrollo de su pasantia; de acuerdo con los instrumentos de
evaluacion disefiados para tales fines por la Coordinaddn de Pasantias.

5. Informar a la Coordinacion de Pasantias o al Tutor Académico cuando
el pasante incurra en las siguientes situaciones:
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a} Sea suspendido por la empresa o institucidn anfitriona por:
= Irreqularidad en la asistenda.
« Incumplimiento del ptan de trabajo establecido.

» Incumplimiento de las normativas intermas de la empresa o
institucidn donde se realiza la pasantia.

b)Retraso en la entrega del Informe Tecnico Final a la empresa o
Institucion respectiva en el lapso establecido en este reglamenta.

€) Ahandono de la pasantia sin causa justificada.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el Tutor Industrial posea un grado
académico inferior al que opta el pasante, el Comité de Pasantias debera
analizarle v en caso de dudas contactar a la empresa para tomar la decision
correspondiente a su aprobacidn.

PARAGRAFO SEGUNDO: En los casos en los que el estudiante incurra en
las faltas descritas en el numeral 5, del articulo &, la Coordinacion de
Pasantias procedera a preparar el expediente correspondiente v consignarlo
ante el Comité de Pasantias correspondiente para que emita un Acta con el
veredicto de "Reprobado”,

ARTICULO 9: Las actividades de pasantias son administradas por fa Coordinacion de
Pasantias, instancia organizacional de la UNEG adscrita a la Coordinacion
General de Pregrado.

La Coordinacién General de Pregrade designard af Coordinador de
Pasantizs, el cual deberd ser un docente con;

*

Una dedicacién a Tiempo Completo o Dedicacion Exctusiva.

Ostentar una Categoria no Inferior a la de Asistente.

Destacada vocacion de servicio y manejo de relaciones interpersonales.
Poseer experiencia como tutor de pasantias.

No estar sometide a sancién discplinaria al! momento de su
desfgnacion.
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ARTICULO 10: La Coordinacion de FPasantias es la responsable de administrar las
actividades de pasantias en la institucién, Son sus fundones:

1. Mantener vinculos con el sector laboral de 1a Regién en procura de
opertunidades de pasantias para los estudiantes UNEG,

2. Velar porgue la institucion anfitriona otorgue al pasante las facilidades
para la ejecucién de 1a pasanta en un ambiente armonico y de respeto
mutuo entre las partes.

3. Solicitar a los coordinadores de los proyectos de carrera, la designacion
del comité de pasantias correspondiente y someter ante el Consejo de
Pregrado su formalizacion.

4. Designar en cada sede a excepcidn de la principal, un Responsable de
Pasantias con autoridad v la prima correspondiente, para representar a
la Coordinacidn de Pasantas en toda actividad inherente a este
proceso.

5. Mantener vinculas can los Comités de Trabajo de Grado en los casos de
los pasantes tesistas.

6. Realizar visitas periddicas a los centros de pasantias.

ARTICULO 11: La Coordinacion de Pasantias designara, con el visto bueno del Coordinador
General de Pregrado, en cada sede de la UNEG, a excepcion de la principal,
un Respansable de Pasantias cuyas funciones seran:

« Atender a los requerimientos de pasantias de los estudiantes.

= Mantener vinculos con el sector laboral de 1a zona en procura de
oportunidades de pasantizs para los estudiantes de ia sede.

« Mantener estrecha relacién con los comités de pasantias vy la
Coordinacion de Pasantias.

e Pealizar visitas periodicas a los certros de pasantias de la zona.
+ Tramitar solicitudes relativas al proceso de pasantias en la sede.

= Registrar en el Sistema de Pasantias los datos de los pasantes y el
resultade de su evaluacion.

.UNEG "La Luz de Guayana”. WK e allr, ve
Avemida Las Amdricas, Edificic General  de  Seguroz, 17 Piso, Oficina  Seostarfa de  Actas, Ciuded Guayana
Teletones (0286) 7137.180 y 7137.135, Extensionas. 180 y 1895 - Fax (0286} - 924.02.80 e-mail secreso@uneg. oty va




=)
b

LNEeG
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
Fag. 08
SECRETARIA DE ACTAS ACTA N2 0-05
RESOLUCION N° CU-(3-05-272 FECHA: 02-04-18

ARTICULO 12: Cada Proyecto de Carrera tendrd un Comité de Pasantias postulado por el
Coordinador de la Carrera ante la Coordinacion de Pasantia, para su
consideracidn en el Consejo de Pregrada y aprobado finalmente por &
Consejo Académico. Estard integrado por tres {03) docentes adscritas a las
dreas de conocimienta afines a la carrera, quienes duraran dos (2) afios en
el cumplimiento de las siquientes funciones:

1. Evaluar la pertinencia y adecuacion de las actividades a desarrollar en
la pasantia de acuerdo al drea y grado académico al cual opta el
pasante,

2. Concertar con los responsables de area de conocmientos de los
departamentos la designacién del tutor académice, para la asignacion
del mismo al estudiante al iniciar la pasanta, de acuerdo con la carga
académica y al area de conocimiento a la que pertenece ef docente.

3. Revisar ef cumplimiento de la estructura y normas de presentacion del
informe técnico final descritas en el Capitulo IV de este Reglamento,
aplicando el instrumento de evaluacion vigente una vez culminada la
pasantia.

4. Convocar al pasante y a sus tutores a reunién en caso de presentarse
inconvenientes en el desarralle de la pasantia.

5. Reportar periodicamente ante el Departamento de adscripcion
cotrespondiente, ¢l ndmero de pasantes tutorados por cada docente a
fin de que sea contabilizada esta informacion en su carga académica,
tal como estd establecido en la Resolucion CU-0-04-162 de fecha
08-03-10 relacionada con las “Politicas para la organizacion de la oferta
académica”.

6. Emitir las actas de evaluadion final de las pasantas.

7. Informar a la Coordinacidn de Pasantias y a la Coordinacién de Carrera
correspondiente sobye las decisiones tomadas.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el cumplimiento de sus funciones, los
docentes pertenecientes al comité de pasantias seran respensables de
corregir el Plan de Actividades del pasante para su debida aprobacién.
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De las decisiones del Comité de Pasantfas luego de revisar el Plan de
Trabajo se presentan cuatro altemativas.

« Devuelto para mejoras: El estudiante deberd realizar las
correcciones por &l "Sistema de apovo a los Servicios Estudiantiles”.

« Reunion: El estudiante deberd asistir a la reunidn con el comité de
pasantias para aclarar las observaciones en su pian de trabajo.

+ Rechazado: El estudiante deberd registrar por el "Sistemna de Apoyo a
los Servidos Estudiantiles” un nueve plan de trabajo.

= Aprobado: El estudiante ejecutara su plan de trabajo en su pasantia

PARAGRAFO SEGUNDO: los docentes pertenecientes ai comité de
pasantias dedicaran cuatro {4) horas semanales al cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO 13: Los Centros de Pasantias son aquellas empresas, corganizaciones o
instituciores pdblicas o privadas, donde los estudiantes podrén realizar sus
practicas profesionales. Se reconocen como Centros de Pasantias, los
siguientes:

« Empresas, organizadones o instituciones publicas o privadas que
posean en su némina de trabajo, profesionales que se desempefien en
el area de competencia del pasante.

= Empresas, organizaciones o instituciones publicas o privadas, cuya
actividad econémica esté relacionada con el conocimiento impartido en
el plan de estudios de la camrera cursada por el pasante.

PARAGRAFO PRIMERO: No se procedera a autorizar pasantfas ni a
otorgar acreditacion por experiencia labaral en aquellos casos en que el
estudiante tenga vinculo familiar con los representantes de la empresa o
institucion.

PARAGRAFQ SEGUNDO: En e caso de empresas o instituciones piblicas
o privadas que se encuentren fuera de la Regidn Guayana, serd necesario
contar ¢on la aprobacién de la Coordinacion de Pasantia.
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PARAGRAFO TERCERO: Lz universidad se reserva el derecho de
considerar la asignacién de pasantes en Ingenieria en Informatica, a
acuellas empresas cuya actividad econdmica sea la elaboracion de
software. En esos casos se advertird a las empresas sobre la proteccion
intelectual tanto de !a UNEG como del estudiante sobre el producto.

CAPITULO III
DE LOS REQUISITOS

ARTICULO 14: El proceso de pasantia consta de tres etapas: inscripcidn, permanenda y
culminacion, las cuales serdn administradas por la Coordinacion de
Pasantias adscrita a la Coordinacion General de Pregrado.

ARTICULO 15: Lz inscripcidn de la pasantia se realizara via Web en cualguier momento del
lapso académico previa autorizacddon de la Coordinacion de Pasantas.
Tendra validez durante dos (2) semestres consecutivos y su inicio se
activard al momento de su registro ante la Coordinacidn de Pasantia.

PARAGRAFO UNICO: Tendrd opddn a inscribir la pasantia todo
estuciante que haya cumplide con la carga académica estabiecida en el
pensum de estudios del proyecto de carrera cursads, tanto para el nivel
tecnalogo como prafesional.

ARTICULO 16: Los estudiantes para iniciar pasantia, deberan ingresar al sistema SASE vy
realizar la solicitud de la Carta de Presentacion dirigida a la empresa o
institucidn y, de ser aceptados, la emision de la Carta de Postulacion.

PARAGRAFO UNICO: La Coordinacion de Pasantias sédlo autorizara la
emision de la Carta de Postulacion solicitada en el SASE, una vez que &l
estudiante le presente Ja aceptacion de ta empresa y la fecha de inicio de la
pasantia. Cuando la empresa o institucion solicite una constancia, se emitird
una Carta de Presentacion donde se informara fa dispenibilidad del pasante.

ARTICULO 17: Una vez que la universidad obtiene un cupo de pasantia y emite una Carta
de Postulacion, el pasante deberd cumplir con sus responsabilidades. Sola
en rasc no imputable al estudiante se reubicard en otra empresa o
institucion.
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ARTICULO 18; la pasantia debera ser gjecutada en el horario fijado por la empresa o
institucion. Las pasantas tendran el siguiente régimen académico:

a) A nivel tecndlogo: de 8 3 12 semanas de duracién o su equivalente
en haras, a razdn de 8 horas diarias.

b) A nivel profesional: de 16 a 20 semanas de duracion o su
equivalente en horas, a razdn de 8 horas diarias.

PARAGRAFQ UNICO: Se considerard reprobada la pasantfa, que fuere
abandoneda por el estudiante sin causa justificada; segin informacién
suministrada por la empresa o institucion. Esta decision sera emitida
medrante un acta por el Comité de Pasantias correspondiente,

ARTICULO 19: Los estudiantes deberdn ingresar al Sistema SASE en la tercera semana de
inicizda la pasantia ¥ generar el plan de trabajo, previamente revisado por
el Tutor Académico. Adermas durante ese lapso deberd consignar en la
Coordinacion de Pasantias la Carta Compromiso del Futor Industral y
Académico.

ARTICULO 20: Se podrd extender ! lapso de la pasantia hasta por un maximo de cuatro
(4) semanas, previa comunicacidn razonada de la empresa o institucidn,
con &l visto bueno del Tutor Industrial,

ARTICULO 21: La pasantia tiene caricter individual. En casos especiales el Coordinador de
Pasantia y el Coordinador del Proyecto de Carrera que cursa el pasante
podran autorizar, previa justificaddn de la empresa o institucdn, Ja
participacion de dos (2) estudiantes. Cada uno serd evaluado de manera
individual,

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA Y NORMAS DE PRESENTACION
DEL INFORME TECNICO FINAL

ARTICULO 22: El Informe Técnico Final tendr la siguiente estructura:

1. las Péaginas Preliminares: Se enumeran con nlmeros ramanocs de
manera consecutiva e inciuyen:
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s Pagina del Tituioc (portada): Logo y nombre completo de la
universidad, Vicemecterado Académico, Coordinadon General de
Pregrado, Coordinacidn de Pasantias, nombre de la empresa o
institucion, titulo de la pasantia, el grado académico al cual opta,
nombre del pasante y de los tutores (académico, industrial o
institucional), firma de los tutores, fecha de entrega (lugar, mes y
ana).

= Dedicatoria {opcional).
+ Agradedmiento {opcianal).

e Indice General: Representa la lista de componentes que integran el
trabajo a partir del orden en el cual aparecen en el desarrailo.
Incluye |os tiulos de las principales secciones que lo conforman e
identificacion de |a pagina de ubicacién, conclusiones,
recomendaciones, referercias, anexos. Se inicia a partir de la
Introduccion y si tiene indice de cuadros yfo graficos, comienza a
partir de alli.

= FEl indice de cuadros y graficos se incluye si el trabajo lo requiere.

2. FE texto de! trabzjo: Se enumeran con nimeres arabiges de manera
consecutiva y comprende la Introduccion, Descripcidn de la Empresa,
Actividad Asignada, Objetivo, Descripcon del Plan de Trabajo,
Procedimientos Empleados, Bases Tedricas, Glosario (Opcional),
Resultados Alcanzados. El desarrollo del trabajo tendra un minime de
30 paqinas y un maxirne de 70 sin contar los anexos,

3. Paginas finales; Conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos
{opcional}.

PARAGRAFD {INICO: Este esquema representard una guia orientadora
sobre la estructura general del informe, por tanto las denominaciones de los
titulos comespondientes a  las  subdivisiones dependerdan de las
espedficidades de cada trabajo y del drea de conocimiento.
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ARTICULO 23: Lineamientos generales para la elaboracidn de cada componente del
informe:

1. INTRODUCCION: Debe expresar la razon de ser de la pasantia, es
dedr, en que consistié el desarrollo de ésta y contener los siguientes
aspectos: desglose del objeto a estudiar, resaltando el propésito o
finalidad; Importancia de la tarea asignada; sintesis de los
procedimientos empleados; resultados mas impaortantes; conclusiones y
recomendaciones; descripcion de la estructura general del informe en
cuanto 8 contenido basico, No debera exceder de dos {2} paginas.

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA: identificadén de la empresa o
institucidn, mision, vision v objetivos. Descripcion de la unidad donde
se desarrollé la pasantia (de 7 a 3 paginas como maximo).

3. DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO: Se refiere a la descripcion
detaliada de las acciones previstas en el plan de trabajo previamente
aprobade por el Comité de Pasantias, desarrolladas cronolégicamente
por el pasante para cumplir con fa actividad asignada por la empresa.

4. OBJETIVO: Constituye lo que se quiere alcanzar durante el desamollo
de la pasantia. Estd relacionado directamente con la tarea asignada, de
ahi que exprese un resultado o producto. El Titulo debe guardar
estricta relacidn con el Objetive. No se plantean objetives especificos
por cuanto la pasantia no es una investigacion.

5. PROCEDIMIENTOS EMPLEADOS: Se  explican aquellos
procedimientos o técnicas especiales aplicados para desarrollar las
tareas o hien responder al cdmo se abordd la actividad asignada.

6. FACILIDADES Y DIFICULTADES: Se describen los aspectos que
favoredieron o afectaron su trabajo.

7. CONCLUSIONES: Breve resumen de los resultados y cenocimientos
concretos adquiridos en la pasantia.

8. RECOMENDACIONES: Reflexiones sohbre la experiencia
{independientemente a si estan vinculadas con las tareas especifica)
praducta de lo observado, sugerir acciones perlinentes para la
universidad y futuros pasantes.
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9. GLOSARIO: Implica una definicidn de términos técnicos propios de ta
actividad asignada vy de uso comin en la empresa. Se debe citar la
referencia (autor, aflo y pagina) de donde se extrajo la definicidon de
cada concepto.

10. REFERENCIAS: Contiene la lista, en estricto orden alfabetico, de
todas las fuentes consultadas (bibliogrdficas, hemerogréficas vy
electrénicas, entre otras) ¥ citadas en el informe. Es recomendable la
revision detallada def trabajo al momento de ordenar Ia lista.

Para flustrar |a aplicacién de las normas de la APA en la presentacion de las
referencias, se incluyen los siguientes ejemplos:

Libros (ung, dos y tres autores)
¢ Ford, D. (2001). Scientific Method for ecological research. Australia:
Cambridge.

+ Hurtado,I y Tore, 1. (1999). Paradigmas y métodas de investigacion en
tiempos de cambio. Venezuela: Episteme Consultores Asociados, CA.

s Hemdandez, R; Femandez, C y Baptista, P. (1991). Metodologia de Ta
investigacion. México: Paraninfo.

Revista cientifica

» Turbay, 5. (2005). Discurso ambientalista y desarrollo altemativo en la
Amazonia colombiana. Copérnico. 1(2), 113-122

Arbailo en Inte

s Levine, 5. (2001). Guide for writing a funding proposal. Recuperada
20 de enero de 2007, de http:/{ www.LearmerAssociates.net/proposal

Revista electrénica

s Garcia, ). {2004). La eleccidn del tipo de disefic de investigacion.
Revista electronica Nure Investigacion, N® 5, Mayo 2004. Recuperado el
27 de noviembre de 2007, de htp:ffwww.fuden.es/FICHEROS
ADMINISTRADOR/F_METODOLOGICAfformadon®e205.3.pdf
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Publicacion institucional

+ Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado. {(1998). Manual de trabajos de grado de
especializacion y maestrias y tesis doctorales. Caracas: Autor.

Capitulo de un _libro de varios autgres {Compilacidn)
s Beltrdn, M. (2000). Cinco vias de acceso a |a realidad sodal. En Garcia
Ferrando, M., Ibafiez, 1. y Alvira, F. (Comp.} El analisis de la realidad

social. Métodos y técnicas de investigacion (pp. 15-55). Tercera
edicidn. Espafia; Alianza.

Trabajos de grado

» Rodriguez, 1. (2002). Caracterizacion bacteriologica y su influencia en Iz
calidad sanitaria def agua del embalse Macagua IL. Tesis de maestria
no publicada, Universidad Nacional Experimental de Guayana, Fuerto
Ordaz, Estado Bolivar, Venezuela.

Docu | les

» {onstitucion de la Repiblica Bolivariana de Venezuela. {1999). Gaceta
Oficial de ta Repiblica Botivariana de Venezuels, 5453, marzo 24, 2000,

11. ANEXOS Y/O APENDICES (Opcional): permiten presentar detalles
o profundizar en ef andlisis de un problema. Se deben mencionar en el
texto y enumerar de manera consecutiva. Cada uno debe estar
enumerado y contar con un ttulo.

ARTICULOQ 24: Las normas de estilo basicas a contemplarse en el informe son:

1. Tipo de Papel: Bond blanco base 20, Tamaiio Carta.
2. Tipo de letra: Aral, tamafio 12,

3, Sefiglar las citas textuales utilizande comilias dobles cuando la
exfension es menor de 40 palabras {aproximadamente tres (3) lineas).
Cuando la extensidn sea superior debe transcribirse en un parrafo
aparte, sin comillas, a espacio sencillo y dejando 1,5 ¢cm de sangria en
ambos margenes.
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4. Las citas deben ir acompanadas de los datos de identificacion que
permitan localizar las fuentes, para lo cual se debe colocar autor-fecha
y niimero de pagina(s).

5. Utilizar un espacic y medio para el texto v para separar notas al pie de
pagiria.

6. No hay espacio entre parrafus ni uso de sangria (a excepcion de la
referida para las citas largas textuales).

7. Utlizar espacio sencillo en: Citas textuales mayores de 40 palabras,
notas al pie de pagina, referencias y anexos {opcional).

8. Utilizar espacio triple: Antes y después de los encabezamientos de las
secciones.

9. Las siglas deben explicarse cuando se utilizan por primera vez;
escribiendo el nombre complete sequido de 12 sigla en letra mayiscula
sin puntos y dentro de un paréntesis.

10. Los cuadros v graficos tendran un numero de identificacion y un titulo
quée los describa, ubicados en la parte superior de estos.

11. Margenes para todo el informe:
= Margen superior, inferior y derecho: 3 cm,

« Margen izquierdo: 4 cm.

ARTICULO 25: El Informe Técnico Final, una vez aprobado, serd cargado por el estudiante
en ¢l sisterma de pasantia en archivo PDF.

CAPITULO YV
DE LA EVALUACION ¥ DEL JURADO EVALUADOR

ARTICULO 26: La evaluacion de la pasantia a nivel tecndlogo estard a cargo del tutor
industrial y del tutor académico mediante la utilizacion de los instrumentos
de evaluacién; para tales efectos |a valoracion porcentual serd como se
describe a continuacion:
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a) Tutor industrial: evalia 40% sobre la ejecucidn y cumplimiento del
plan, 20% sabre el contenido del Informe Técnico Final.

b) Tutor Académico: evalla el 40% sobre el contenido del Informe Escrito
y el desempenio del pasante en el desarrollo del mismo.

ARTICULO 27: Los tutores Académico e Industrial llenaran el instrumento de evaluacion
correspondiente, sin enmiendas, ¥ lo enviaran en sobre cerrado al Comité
de Pasantias.

ARTICULO 28: El proceso de evaluacion de la pasantia correspondiente al nivel profesional
estard a cargo del Tutor Industrial y del Jurado designado en cada caso por
las instancias correspondientes, con la utilizacion de los instrumentos de
evaluacion disefados por la Coordinacion de Pasantias. Para tales efectos
la valoracién porcentual sera como se describe a continuacidn:

a) €l Tutor Industrial evalia la ejecucion y cumplimiento del plan de
actividades con una ponderacién del 40%, y el contenido técnico y
metodoldgico del Informe Técnico Final de pasantia con una
ponderacion del 10%. Total 50%.

b) El Tutor Académico evallia el desemperio del pasante en la ejecucion v
cumplimiento del plan de actividades, y ¢l contenido técnico y
metodoldgice del Informe Técnico Final de pasantia con una
ponderacion del 20%.

¢} Bl jurado evaluador, integrado por el docente jurade y el tutor
académico, debe evaluar la presentacidn oral que tendrd una
ponderacién del 10%. El docente jurado debe evaluar el contenido
técnico y metodologico del Informe Témmico Final de pasantia que
tendra una ponderacién del 208,

ARTICULO 29: Al concluir la pasantia, tante del nivel técnico como profesional, el
estudiante debera cargar en el sistema SASE un archivo en PDF con el
Informe Técnico Preliminar, donde reportara los resultados obtenidos a
partr de la ejecucion del plan de trabajo aprobado dando cumplimiento a
los siguientes requisitos:

a) Ser elaborado de acuerdo con las estructuras y normas de presentacion
establecidas en el Capftule IV del presente Reglamento.
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b) Presentar e Informe, dentro de los cuarenta y cinco (45} dias continuos
siguientes a la fecha de finalizacién.

PARAGRAFO UNICO: El estudiante deberd entregar en {a Coordinacién de
Pasantias |2 carta de culminacion emitida por la empresa,

ARTICULO 30: La evaluacion de la pasantia correspondiente al nivel profesional, se hara de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) El estudiante cargara en el sistema SASE un archivo en PDF con el
Informe Tecnico Final de pasantia.

b) El Coordinador de Pasantias, con el visto bueno del Coordinador del
Proyecto de carrera respectivo, designara al jurado evaluador y su
supiente,

c) La fecha para la presentacion oral se fijara una vez cargado en el
sistema el Informe Téatico Final; deberd ser dentro de las tres
semanas siguientes a su consignacidn y previo acuerdo con los
miembros del jurado evaluadaor.

d) El jurado evazluador estard integrado por dos (02) miembros del
personal académico: €l Tutor Académico v el Docente Jurade.

ARTICULO 31: Son atribuciones del Jurado Evaluador:
a) Recibir y revisar &l Infarme Final de Pasantia.

b) Reslizar las observacdones al Informe Final de Pasantias cargado en el
sistema.

c) Salicitar por escrito a la Coordinacion de Pasantias ser relevado coma
Jurado Evaluador, cuanda exista causa justificada para ello.

d) Reunirse con el Tutor Académico y el (los) pasants (s) antes de la
presentacion oral ¥ publica del Informe Técnico Final.

@) Acordar con el Tutor Académico y el {los) pasante(s) la fecha, hora y €l
lugar de la presentacidn oral y publica del Informe Técnico Final.

f) Dar inicio a la presentadon oral e informar las instrucciones sobre fas
formalidades de ésta.

UNEG “La Lusr de Guayana’. ww. (neq edis ve
Avenida Las Amdricas, Edificie General de Segums, 17 Piso, Oficina  Secrelaria de Acles, Cludad Guayana
Tekfonos (02863 7137.180 y 7137195, Exiensionss: 180 y 196 - Fax (0286} - 924.02.96 e-msi. soceactlinnsg adis ver




o)

e
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA
Pag. 19
SECRETARIA DE ACTAS ACTA N© 0-05
RESOLUCION Ne CU-0-05-272 FECHA: 02-04-18

g) Emitir veredicto, levantar y firmar el Acta de evaluadidn, una vez
culminada la presentacion oral y plblica.

PARAGRAFO UNICO: La designacion como Jurado Evaluador es de
abligatoria aceptacion para tados los miembros del personal académico de
la universidad, siempre y cuando el tema del informe Técnica Final este
relacionado con su area de congdmiento.

ARTICULO 32: Realizada la presentacién oral, el estudiante debers entregar en la Coordinadion
de Pasantias & Acta de Evaluacion Definitiva de {a Presentacion Oral v 1a
Evaluacién del Informe Técnico por parte del Docente Jurado, El eshudiante
deberd cargar en el sistema SASE un archive en PDF con el Informe Final
corregide posteriormente a la Presentaddn Oral, dicho informe debera contener
e Acta de Evaluacidn Definitiva digitalizada.

ARTICULO 33: El acts debera contener el veredicto siguiente:

s Aprobado: El estudiante cumple con los resultados establecidos en el
plan de actividades, En caso que el estudiante deba incorporar algunas
chservaciones tendra cinco (5) dias continuos para la carga del informe
digitai en el sistema de pasantias.

s Devuelto para mejoras: El estudiante debera corregirlo y entregarlo
nuevamente por una sola vez, al jurado que hizo las observaciones en
un lapso no mayor & treinta (30) dias continuos. En caso de no
entregario en la fecha establecida o no haber incorporzdo las
observaciones, la decision serd “reprobado”. El Comité procedera
nuevamente coma se describe en el Articulo 30 de este Reglamenta.

ARTICULO 34: La presentacidn oral del Informe Fingl de Pasantia se realizara en las
instalaciones de la Universidad y deberd cumplir con las siguientes pautas:

¢ La presentacion oral tendrd una duracion entre 20 a 25 minutos.

¢ Durante |a presentacién el parfticipante no podra ser interrumpido con
preguntas o comentarios por parte del jurado o del piblico presente.

s« Culminada la presentacion, se abrird un lapso de 15 minutos para el
ciclo de preguntas por parte del jurado y respuestas.

» Hnalizado el tempo de preguntas y respuestas, el estudiante y pidblico
se retirardn para que el jurado discuta sobre la evaluacion.
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« Los miembros del Jurade llenaran la planilla de evaluacion sin
enmiendas.

+ Culminada la eveluacion se invitara a pasar al estudiante y al piblico a
los fines de dar lectura al resuitado de la evaluacion.

a  En caso que el estudiante deba incorporar algunas obsetvaciones al
Informe Final, tendra cinco (5) dias continuos para la entrega del
misma.

ARTICULO 35: En caso de reprobar la pasantia, el estudiante debera realizar una nueva en
una empresa o institucion distinta,

ARTICULO 36: Una vez recibida &l acta de aprobacian, ef estudiante incluird una copia en
el Informe Técnico Final y procedera a cargarlo en el Sistema de Pasantia
en archivo PDF.

ARTICULO 37: Seran causales de reprobacion de la pasantia:

a) Si incurre en las causales establecidas en el Numeral 5 del Articulo 8
del presente Reglarmentc,

b) Si el estudiante no entrega los recaudos siguientes: propuesta de plan
de trabajo, carta compromiso del Tutor Industrial ¥ Acadeémico para la
revision por parte del Comité de Pasantias.

c) Sifalsifica la firma de los tutores en las evaluadones.

d) Si no entrega el Informe Témico Final en el tiempo establecido o no
soligta prémroga.

e} Si existen indicios de plagio en & informe técnico final de pasantias; lo
cual ameritard la apertura de expediente al estudiante para su
comprobacién de acuerdo con el Reglamento de los Estudiantes.

LUNEG L tuz de Guayana” www.iteq odi. ve
Pyvemida  Las  Americas, FEdiftio  General de  Seguros, 19 Piso, Oficina  Secretaria  de  Actas,  Cisdad  Guayana
Teklonos (0286] 7137180 y 7157 195, Extensiones: 180 y 135 - Fax (J286) - 924.02.06 e-mail: secreacgiimed. adu ve




D

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA

Pag. 21
SECRETARLA DE ACTAS ACTA N° O-05
RESOLUCION No CL-0-05-272 FECHA: 02-04-18

CAPITULO VI

ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA LABORAL COMO PASANTIA

ARTICULO 38: E|l Comité de Pasantas evaluard las solicitudes de acreditacidn de la

experiencia laboral en conjunto con el Coordinador del proyecto de carvera
respectivo y emitirdn 1as recomendaciones sobre su aprobacidn a la
Coordinacion de Pasantias.

ARTICULO 39: Se entiende por experiencia laboral la realizacion por parte del estudiante

de actividades inherentes o intimamente relacionadas con la especialidad
profesional & la que aspira graduarse, durante un periode mayor o Igual a
un (1) afio para el nivel de tecnologo v dos {2} afos 2 nivel profesional.

ARTICULO 40: Fl estudiante que esté desempefiando un carge vinculado con su perfil

profesional, por un periodo mayor o igual a un (1) afie a nivel de tecndlogo
y dos (2) afios a nivel profesional, y ademas posee un indice académico
igual o superior al minima aprobatorio, puede optar a la acreditacién de las
pasantias de tecndlogo o profesional, segin corresponda.

PARAGRAFO UNICO: En aqueilos casos en gue el estudiante hays dejado
de prestar servitios en el cargo en el que fundamenta su solicitud de
acreditacion, la cesacion ne podra ser mayor a 2 anos.

ARTICULO 41: Para acreditar la experiencia laboral como pasantia, el estudiante debera

presentar los siguientes recaudos en original y copia ante la Coordinacion o
el Responsable de Pasantas;

a) Carta de solicitud de acreditacién,

b) Criginal y copia de la planilla de depdsito bancario por concepto de
solidtud de acreditacidn de las pasantias. Cancelar veinte (20) unidades
tributarias por cada unidad crédite de la unidad curricular Pasanbia.

c) Constancia de inscripcion expedida per Control de Estudios,
d} Ficha académica.

e) Listin de pago de los tres ditimos meses.
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f) Constancia de trabajo firmada y sellada.

g) Constancia de inscripddn del estudiante en el seguro social de la
empresa.

h) Dedaracion del impuesto sobre la renta {para quien le toque declarar).

i) Funciones y actvidades desempefiadas en el cargo, expedida por el
area de recursos humanos o similares de la empresa o institucidn,
firmada y sellada.

j} Para el nivel profesional, el estudiante entregara, ademds de los
recaudos anteriores, un informe detallado de las actividades gue ha
realizada y realiza; firmada y seliada por el area de recursos humanos o
el supervisor inmediato de la empresa e identificada con membrete,
cargo del supervisor y teléfono. (Minimo 5, Maximo 10 paginas}.

k) Evaluacion del desempefio profesional realizada por la empresa (firma vy
selio himedo).

1) Resumen curricular, con sus respectives soportes.

ARTICULO 42: El estudiante debe tener inscrita la pasantia al memento de solicitar 1a
acreditacion y se recibird 'a soliciiud de acuerdo al cronograma que se
publicara en la pagina web de la universidad. Se realizaran dos (2) procescs
de aaeditacion durante el ano.

ARTICULO 43: El Coordinador de Pasantias debera revisar que los recaudos estén
completos y se ajusten a las exigencias contempladas €n el Articulo 37 del
presente Reglamento y procederd a consignarlos ante el Comité de
Pasantias.

ARTICULO 44: Un miembro del Comité de Pasantias realizard visita a la emprasa o
institucion a los fines de entrevistar al supervisor inmediato del estudiante
y/o el jefe del drea de recursos humanos. Se debera elaborar un reporte de
esta entrevista, el cual se adjuntara al expediente del estudiante.

ARTICULO 45: El Comité de Pasantias en conjunto con el Coordinador del proyecta de
carrera, deberd hacer un analisis comparativa de las actividades realizadas
por el estudiants, que puedan conducir al logra de los rasgos del perfit que
se desea. De este andlisis se ebtiene la proporcidn de rasgos del perfil que
el estudiante cumple, mediante su experiencia prafesional,
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ARTICULO 46: Para asignarle calificacién al estudiante, se divide el nimero de rasgos del
perfil del egresado logrados por &l estudiante en su experiencia profesional
entre el total de rasgos del perfil del egresade comespondiente multiplicado
por diez para expresar una calificacion en la escala de uno (01) a diez (10)
puntos.

ARTICULO 47: El grado de asociacién entre el cargo desempefiado por el estudiante y su
perfil profesional sera determinado por €l Comité de Pasantias e informado
posteriormente el Coordinador de la Carera quien debera revisar el analisis,
dar el visto buene y consignar ante la Coordinacién de Pasantias.

ARTICULO 48: De proceder la acreditacion, esta debera ser aprobada por el Consejo de
Pregrado. De no praceder, el estudiante debera realizar la pasantia segin lo
establecido en el pian de estudios de la carrera que cursa y lo dispuesto en
el presente reglamenta.

PARAGRAFO PRIMERO: Aprobada la acreditadidin se colocara en la
evaluacidn el veredicto de “aprobado®.

PARAGRAFQ SEGUNDO: Cuando se compruebe que el estudiante en el
proceso de acreditacion de las pasantias por experiencia laboral, ha
presentade alguna informacion falsa a la Coordinacion de Pasantias, la
acreditacion no procederd y sera causal de la sancién que establezca el
Reglamento de los Estudiantes.

CAPITULQ VII
DE LOS PASANTES TESISTAS

ARTICULO 49: Se denomina pasante tesista aquel estudiante no graduado de una carrera
que ejecuta un proyecto de investigaciGn en una empresa 0 institucion
como via para la demostracion de sus competencias investigativas y
profesionales, asociadas al perfil de su carrera y como requisito para la
obtencién de su grade académico.

PARAGRAFO UNICO: La Coordinacidn de Pasantias entregard la Carta de
Postulacian al estudiante que hubiere consignado el Informe Técnico Final
de la pasantia regular y tenga inscrita 0 haya aprobado la asignatura
Seminario de Grado.
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ARTICULO 50: ! pasante tesista realizaré los tramites administrativos exigidos por FUNDEI
a través de la Coordinacion de Pasantias.

ARTICULO 51: F pasante tesista se regird por lo establecido en el Reglamento de Trabajos
de Grado en Pregrado.

ARTICULD 52: La Coordinacidn de Passnifa entregard informacién al Comité de Trabajos
de Grado sobre los pasantes tesistas activos e inactivos.

CAPITULOQ vIOI
DE LAS PASANTIAS REALIZADAS EN LA UNEG

ARTICULO 53: En Iz Universidad Nacional Experimental de Guayana (UNEG) poedrdn
realizar pasantias:

a)} Estudianies de la UNEG que han sido aceptados para realizar sus
pasantias en la UNEG a nivel de tecndlogo o profesional.

b) Estudiantes de otras universidades e institutos tecnolggicos plblicos o
privados que sean aceptados para realizar sus pasantias en la UNEG.

c) Estudiantes de instituciones de educacidn media, publicas o privadas,
que sean aceptados, para realizar sus pasantias en la UNEG.

d)} Estudiantes provenientes del Instituto Nacional de Cooperacion
Educativa Socialista (INCES), aceptados para realizar sus pasantias en
la UNEG.

ARTICULO 54: En los procesos de seleccidn de pasantes se dara prioridad a los aspirantes
postulados por la Universidad Nacional Experimental de Guayana.

ARTICULO 55: 1a solictud como pasante debe hacerla lz instdtudon de origen o
dependenda interna, ante la Coordinacion de Pasantias de la UNEG.

ARTICULO 56: la admisidn del pasante estd sujeta 2 un programa conjunto de
cooperacidn y necesidades interinstitucionales, asi como a la disponibilidad
de la universidad.
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ARTICULO 57: La Universided Nadonal Experimental de Guayana asignara un Tutcer
Industrial al pasante, quien serd responsable de evaluario y remitir en el
lapso previsto, todes los recaudos que exija la institucion de origen o
dependancia interna.

ARTICULO 58: La institucion de origen debe asignar al pasante un Tutor Académico. En
caso de dependencia intema sequira las condiciones establecidas en este
reglamento.

ARTICULO 59; Fi Tutor Industrial asesorard al pasante en la elaboracidn del plan de
trabajo, el cual debe tener el visto bueno del Tutor Académico o de la
Coordinacion de Pasantas de la institucidn de origen.

ARTICULD 60: Los pasantes seleccionades por la UNEG deberan cumplir con los siguientes
deberes:

a. Realizar las funciones o tareas que le sean esteblecidas en su plan de
trabajo.

b. Cumplir con los reglamentos y normas internas de funcienamienta de la
universidad.

¢. Entregar al Tutor Industrial los informes exigidas para la evaluacion de
sil desemperio.

d. Entregar a su Tutor Industrial el informe o trabajo de Pasantfa
respectivo.

ARTICULO 61: La Direccion de Desarrolic Estudiantil gestionara el ticket del comedor para
los estudiantes externos que raalizan pasantia en Ja UNEG.

ARTICULO 62; los pasantes podran utilizar los servicios de transporte estudiantl o de
personal de la universidad.

ARTICULO 63: Los pasantes recibiran una asignacién econdmica mensual por el lapso de
duracién de la pasantia, de acuerdo a la tabla del convenio establecido por
FUMNDEL
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 64: 1o no previsto en el presente reglamento serd resuelto por el Consejo
Universitana.

ARTICULO 65: Derogar el Reglamento de Pasantias aprobado mediante Resolucian N°
CU-0-06-433 de fecha 29-04-14.

cariTULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 66: Los estudiantes que hubieren iniciado sus pasantias antes de la aprobacion
del presente Reglamento, se regirdn por lo establecido en el Reglamenio
contenido en Resolucién CU-0-06-433 de fecha 29-(4-14,

Comuniquese,

saroya
Secretaria

COMNBEJO
UNIYERSITARIC

28 Guarak

18 ABR 2018
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