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INSTRUCTIVO PARA EL DESARROLLO DE LAS PASANTIAS
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 El pasante debe preparar un Resumen Curricular el cual deberá entregar a la empresa junto con la carta de postulación que le entrega la Coordinación de Pasantía de la Universidad.
El resumen curricular llevará anexo:

· Fotocopia de la cédula de identidad

· Fotografía tamaño carnet a color reciente.

· Notas con índice académico, (no es necesario que sean certificadas.)

· Certificado de salud vigente.
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 El pasante debe abrir ó tener un correo electrónico por donde se va a mantener una comunicación virtual para  realizar el seguimiento de las  pasantias. (Entre el pasante los tutores y la Coordinación de Pasantía), se requiere que el correo del pasante tenga disponibilidad de recepción para los correos que le serán enviados. Se recomienda que sea un correo exclusivo para el uso del proceso de pasantía pues suele suceder que los buzones no tengan capacidad para recibir la información cuando la persona recibe con frecuencia archivos pesados por parte de otras personas.
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 El pasante debe mantener informado al Tutor Académico en caso de: 

· Inasistencia a la empresa ya sea por enfermedad ó accidente, ó cualquier otra causa.

· Cambio de tutor, porque este se retira de la empresa ya sea por renuncia o despido.

· Si el tutor sale de vacaciones por más de 07 días, o por cualquier otro motivo.
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 El pasante NO TIENE permiso dentro de su horario de trabajo  para ausentarse de la empresa  para ir a la Universidad.
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 El pasante debe cumplir con las normas y las políticas de la empresa.

 Informe Técnico de Pasantias

· La estructura del informe es la siguiente:

Portada  
Introducción: es una información detallada acerca del desarrollo de la pasantía que responda las siguientes preguntas: ¿cuál es el trabajo a realizar? ¿Qué? – Las razones que lo justifican- ¿por qué? Y la intencionalidad del trabajo a realizar ó los objetivos del mismo ¿para qué? 

Contenido: Debe describirse  de forma bien detallada y explicada el desarrollo de las actividades y/o proyecto asignado por la empresa, (no se deben describir las actividades por semana), es decir, el desarrollo de las actividades y / o proyectos deben ser descritos de forma global, que abarque las 16 semanas de pasantías.

Conclusiones y Recomendaciones: Es un resumen de los aspectos mas resaltantes de las actividades realizadas y las recomendaciones que crean convenientes que la empresa las conozca y las aplique.

Referencias: Se refiere al material teórico consultado por el estudiante para realizar las actividades.

Anexos: Material que contribuye a aclarar ó completar la información presentada, debe llevar título y estar referenciada en el contenido.

· Forma y estilo de presentar el informe:

El informe debe ser escrito siguiendo lo establecido en el Manual para la Elaboración y Presentación de los Trabajos de Grado en la Universidad de Falcón.
· Características  de la presentación del informe:

El informe debe ser entregado a la Universidad en forma de CD y para la empresa en formato impreso y en CD.

Para elaborar la portada y contraportada del CD se debe utilizar cartulina blanca, con las letras ó el texto de acuerdo al  color de la carrera: (Según la gama de colores que presenta el programa de Word, escribiendo el texto en negrita)


Ingeniería Electrónica y Ambiental: Letras color azul rey  (Azul)

Lic. Procesos Gerenciales: Letras color vinotinto (Ciruela)

            Licenciatura Turismo:

Derecho: Letras color rojo (rojo)

La calcomanía  (etiqueta autoadhesiva) para la superficie del CD será en color blanco    para todas las carreras,  las letras ó el texto de color negro. No pegar hoja de papel.

Se anexan los modelos con el contenido que deben llevar  la portada, contraportada y la calcomanía del CD.

En la Contraportada donde aparece RESUMEN,  simplemente deben escribir las actividades y/o proyectos que realizaron en la empresa.

· Formato de Evaluación Final:

Este formato está disponible en la página Web de la UDEFA www.udefa.edu.ve.
· Entrega del Informe:
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