E |l

WS 3ILONNI- IN-

.\“

S =
e

@

o
TR D

0 d
Vg’

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO

Av. Teheran Edit. Servicios Centrales, Piso 3, Ofic. Rectorado. Urb. Montalban ,Zona Postal 1020,
RIF: J-00012255-5 NIT: 0219804806

R AT D LA FACTLAD D RN EONCMICAS A

N°

10.01.07

El Consejo de Facultad de Ciencias Econdmicas y
Sociales de la Universidad Catélica Andrés Bello, en
uso de la facultad que le confiere el Estatuto Orgénico
de la Universidad Catdlica Andrés Bello dicta las
siguientes:

NORMAS DE PASANTIAS DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES

Articulo 1.- Se entiende por pasantia la actividad
curricular  que cumpliran los estudiantes en
organizaciones privadas y publicas como parte de sus
procesos de aprendizaje, con miras a adquirir
experiencias profesionales. Estas actividades deberan
cefiirse a un programa de trabajo preestablecido que
desarrolle &reas de su especialidad. La pasantia serd
supervisada y evaluada por un Tutor Empresarial
designado por la organizacion y un Asesor Académico
designado por el Consejo de Escuela. La pasantia es
un requisito obligatorio para la obtencion del grado. Se
entiende por pasante el estudiante que ha iniciado el
cumplimiento de horas de pasantia. Se entiende por
Coordinador de Pasantias aquel Coordinador
Académico Administrativo que tiene a su cargo la
coordinacién del programa de pasantias de cada
Escuela.

Articulo 2.- La pasantia tiene por finalidad lograr la
aplicacion de conocimientos tedrico-précticos en
situaciones reales, vinculando al estudiante con el
medio en que desarrollard su actividad profesional y
relacionando al mismo con el recurso humano que
gestiona la organizacion, por tal razon la pasantia sélo
podra comenzar a realizarse a partir del quinto
semestre de la carrera siempre que no tenga pendiente
materias de los tres primeros semestres. La pasantia
tiene caracter individual.

Articulo 3.- En atencion a lo establecido en la
normativa legal vigente, se determina como periodo de
pasantia alguna de las siguientes modalidades: a)
Pasantia Tiempo Completo: minimo 12 semanas y
maximo 26 semanas. b) Pasantia Tiempo Parcial:
minimo 24 semanas y maximo 52 semanas. c) Pasantia
Combinada: se realiza en mas de una organizacion y

consta de al menos dos propuestas de pasantias, no
puede ser inferior a 240 horas en cada propuesta
aprobada. En todos los casos debe cubrirse un minimo
de 480 horas laborales, sin que ello justifique la
inasistencia a clases o0 a evaluaciones. En ningun caso
se aprobaran lapsos de pasantias por encima de 1.040
horas. Es responsabilidad del estudiante seleccionar un
horario de clases que no colide con su horario de
pasantia.

Articulo 4.- El estudiante ubicara y seleccionara la
organizacion en la que desee realizar su pasantia. Las
Escuelas coadyuvaran en la organizacion de una base
de datos de organizaciones que ofrezcan cupos
regulares para sus estudiantes. Una vez seleccionada la
organizacion, el estudiante debera elaborar una
Propuesta de Pasantia, de acuerdo a lo establecido en
el presente Reglamento y respetando las siguientes
premisas: a) La organizacion y/o éarea donde se
realizara la pasantia debe estar vinculada con la
naturaleza de las actividades propias de la carrera. b)
Deben existir condiciones que permitan la
comunicacién y la supervision de las actividades del
pasante en la organizacién. ¢) Si existe algln nivel de
filiacion entre el pasante y los propietarios, directores
o0 responsables de la organizacidn, la Coordinacion de
Pasantias podré solicitar informacién complementaria
para recibir la propuesta. d) La organizacion en que se
realice la pasantia debera ser publicamente reconocida,
la Coordinacion de Pasantias podra solicitar toda la
informacion relevante a fin de validar casos de
organizaciones que por su naturaleza no sean de
conocimiento publico. La Propuesta de Pasantia debe
presentarse en formato que a tales fines establecera la
Escuela en el “Instructivo para la realizacion de
Pasantias”

Articulo 5.- El estudiante entregara la Propuesta de
Pasantia al Coordinador de Pasantias. Este revisara la
forma y el fondo de la Propuesta de Pasantia y en caso
de ser aprobada la enviard al Consejo de Escuela. El
Coordinador de Pasantias devolvera el documento al
estudiante en caso de aprobaciones con observaciones
0 de rechazos. Si la Propuesta de Pasantia fuese
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rechazada, el estudiante debera elaborar una nueva
propuesta actualizando toda la documentacion.

Articulo 6.- Aprobada la Propuesta de Pasantia el
Consejo de Escuela ubicara al estudiante en un grupo
asignado a un Asesor Académico. EI Asesor
Académico debera ser un profesional universitario con
experiencia docente. Son funciones del Asesor
Académico: a) Dictar charlas de induccion a las
pasantias y de elaboracion de Informes de Pasantias. b)
Acompafiar al estudiante en el desarrollo de su
pasantia. ¢) Supervisar al estudiante en la ejecucion de
su pasantia inclusive en el propio ambiente de trabajo
si fuese necesario. d) Recomendar mejores practicas
en el desempefio del pasante. e) Validar la consistencia
entre la Propuesta de Pasantia aprobada y la ejecucion
de la misma, en casos de inconsistencia el Asesor
Académico deberd notificarlo al Coordinador de
Pasantias quien debera comunicarse con la
organizacion a los fines de solventar la situacion. d)
Revisar y evaluar el Informe de Pasantias certificando
el cumplimiento de lo dispuesto en el “Instructivo para
la realizacion de Pasantias”. En caso de
incumplimiento de sus actividades, el Asesor
Académico podra ser removido de sus funciones vy el
Consejo de Escuela nombrara un sustituto.

La Escuela emitira la Carta de Postulacion de Pasantia
en la que se informara al estudiante y al tutor
empresarial de la aprobacion de la Propuesta de
Pasantia y de la asignacion a un grupo de asesoria
académica.

Articulo 7.- Recibida la Carta de Postulacion el
estudiante debera cancelar el derecho de inscripcion de
su pasantia que sera fijado anualmente por el
Vicerrectorado Administrativo y luego consignar copia
del recibo administrativo para su inscripcion
académica en la Escuela. EI Coordinador de Pasantias
registrard la informacion relacionada a la pasantia en
el sistema de gestion de la UCAB.

Articulo 8.- La pasantia podra ser retirada o
suspendida temporalmente sélo por decisién del
Consejo de Escuela, a tales fines el pasante debera
solicitar la medida acompafiando su exposicion de

motivos con carta del asesor académico y del tutor
empresarial o del Coordinador de Pasantias. Si el
pasante se reincorpora a la misma pasantia se
descontara el tiempo de suspensién. En caso que no
sea posible reincorporarse a la misma pasantia, el
estudiante debe reiniciar el proceso nuevamente, el
Consejo de Escuela determinard las horas de trabajo
acumuladas de dicha pasantia inconclusa de acuerdo a
la informacién recibida del tutor empresarial. El
Consejo de Escuela podra determinar el abandono de
la pasantia si el tutor empresarial asi lo informa, en ese

caso el estudiante deberd reiniciar el proceso
nuevamente. El pasante podra notificar su
inconformidad con el Tutor Empresarial al

Coordinador de Pasantias en los casos que asi lo
ameriten, en cuyo caso se dara por finalizada la
pasantia y se debera generar una nueva Propuesta de
Pasantia.

Articulo 9.- Una vez concluida la pasantia, el
estudiante esta obligado a entregar un informe sobre el
trabajo realizado a su Asesor Académico en un plazo
maximo de 30 dias continuos después de la fecha de
finalizacion. El contenido de este informe debera
adaptarse a lo dispuesto en el “Instructivo para la
realizacion de Pasantias”. Dicho informe debera venir
revisado y firmado por el Tutor Empresarial y en sobre
cerrado aparte consignada la evaluacion con firma y
sello de la organizacion. En caso de demoras causadas
por el Tutor Empresarial el pasante debe notificarlo al
Coordinador de Pasantia, quien realizara las gestiones
administrativas pertinentes o solicitard la aplicacion
del Art.8 al Consejo de Escuela. EI Asesor Académico
tendra un méaximo de 30 dias continuos para consignar
ante el Coordinador de Pasantias de la Escuela tanto el
informe revisado y firmado como su evaluacion y la
del Tutor Empresarial.

Articulo 10.- Si transcurrido el plazo de 30 dias
continuos el estudiante no consigna el informe a su
Asesor Académico se considerara reprobado y deberd
reiniciar nuevamente su proceso de pasantia. Es
responsabilidad del estudiante cumplir con los lapsos
establecidos. En caso de algun contratiempo el alumno
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debera solicitar suspensién temporal en concordancia
con lo establecido en el Art.8

Articulo 11.- La pasantia debera ser realizada en
zonas viables de supervision por parte del Asesor
Académico, el Coordinador de Pasantias o el Director
de Escuela. Pasantias en zonas muy distantes o en el
exterior del pais podran requerir mecanismos
adicionales de seguimiento y control, previa
autorizacion del Consejo de Escuela.

Articulo 12.- El Coordinador de Pasantias recibira la
evaluacion del tutor empresarial y el asesor académico
en escala de 0 a 20 puntos y promediard ambas
calificaciones. Si la nota resultante fuese superior o
igual a 10 puntos cargara en el sistema de gestion de la
UCAB 1la condicion “Aprobada”. En caso de
promedios inferiores a 10 puntos se cargard la
condicion “No Aprobada” en cuyo caso el estudiante
debe repetir su pasantia.

Articulo 13.- Los empleos permanentes o bajo la
figura de contrato podran validarse como pasantias si
cumplen con lo establecido en el articulado de la
presente normativa. Quedan expresamente excluidos
como pasantia aquellos empleos que no se
correspondan con el ejercicio profesional de las
carreras de cada Escuela segun sea el caso.

Articulo 14.- El Coordinador de Pasantias debera
desempefiar las siguientes funciones: a) Gestionar los
convenios necesarios con empresas e instituciones a
objeto de obtener las plazas requeridas para el
programa de pasantias. b) Crear un banco de datos de
pasantias disponible para los alumnos que lo soliciten.
c) Validar y mantener actualizada la informacion de
las organizaciones y sus personas contacto. d) Solicitar
a las organizaciones toda la informacién que sea
requerida para controlar las actividades de los
pasantes. €) Crear y mantener actualizado un banco de
datos de asesores académicos. f) Capacitar y coordinar
las actividades de los asesores académicos asi como
supervisar su desempefio. g) Revisar, aprobar, aprobar
con observaciones o reprobar las Propuestas de
Pasantias. h) Realizar la carga y mantener actualizados

los registros de las pasantias en el sistema de gestion
de la UCAB. i) Asesorar a los estudiantes en el area de
pasantias. j) Presentar al final de cada semestre un
informe al Director de la Escuela con las estadisticas
de alumnos, asesores, tutores y empresas que han
participado en el programa de pasantias, asi como las
actividades realizadas de forma general en dicha area.
j) Las demas funciones que sean asignadas por el
Director de la Escuela o por el Consejo de Escuela.

Articulo 15.- Estas normativas seran aplicables a los
alumnos de las Escuelas de la Facultad de Ciencias
Econémicas y Sociales cuyos planes de estudio
incluyan el requisito de Pasantia y que no hayan
iniciado su pasantia bajo la normativa vigente hasta la
fecha. Estas normas dejan sin efecto las “Normas de
Pasantias Escuela de Administracion y Contaduria” de
fecha 08 de julio de 1994,

Articulo 16.- Las situaciones no previstas en la
siguiente normativa seran resueltas por el Director de
Escuela, el Consejo de Escuela o el Consejo de
Facultad de acuerdo a sus competencias.

Dado, firmado y sellado en sesién del Consejo de la
Facultad de la Universidad Catélica Andrés Bello, en
Caracas, a los 25 dias del mes de Julio de 2016.

Patricia Hernandez
Decana-Presidenta



