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CONTENIDO:

1. Generalidades de la Pasantia Universitaria.
2. Evaluacioén de la Pasantia Universitaria.
3. Entrega del Informe de Pasantia Universitaria.

4. Estructura del Informe de Pasantia Universitaria.
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Pasantia Universitaria del DAC-UCLA

La Pasantia constituye una unidad curricular
especial del plan de estudio, cuya finalidad es el

cumplimiento de actividades practicas por

parte del estudiante en el &mbito laboral para el
desarrollo de las competencias profesionales
previstas en el perfil de la carrera.
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OBJETIVOS PASANTIAS

1. Desarrollar habilidades y destrezas para la capacitacion del
estudiante, que tiendan al mejoramiento del desempeiio laboral,
mediante la aplicacion de principios tedricos y practicas adquiridas.

2. Complementar la formacion académica del estudiante mediante el
contacto directo con el campo laboral.

3. Fortalecer competencias para desempenar responsabilidades
profesionales en el ambito laboral.

4. Crear vinculos permanentes entre la Universidad y los organismos
publicos y privados a fin de contribuir al mejoramiento del
proceso ensefianza aprendizaje.
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PASANTIAS

TUTOR ACADEMICO.

Miembro del Personal Docente
del DAC

Asesorar, supervisar y evaluar al pasante
desde el inicio del semestre hasta su
finalizacion.

TUTOR EMPRESARIAL

Sera ejercida por el profesional designado por la
Institucion , Empresa u Organismo que coopera
como centro de pasantia.

( Asesorar, supervisar y evaluar la actuacion del
pasante durante la permanencia en el desarrollo del
plan de trabajo acordado.
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EVALUACION PASANTIAS

~—
El Tutor Empresarial u Organizacional
evaluara el proceso de Pasantia
Universitaria mediante una calificacion de
( % 40% (cuarenta por ciento),

Tutor Academico sera de 60% (sesenta por
ciento), los cuales incluye la revision del
informe final con un peso de 20% (veinte

por ciento).

La nota definitiva se presentara en la
escala de veinte (20) puntos.
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CONTENIDO DEL INFORME
DE PASANTIAS

El informe final de pasantia representa el producto de la asignatura
Practicas Profesionales en la actividad de Pasantia Universitaria, y
esta conformado por tres capitulos:

t Capitulo I: Identificacion de la Organizacion.

U Capitulo Il: Materia de las Pasantias.

U Capitulo Ill: Conclusiones y Recomendaciones.

En la elaboracion y presentacion del informe
final se deberan cumplir los requisitos
metodologicos establecidos por la Coordinacion

de Practicas Profesionales.

16/10/2014



ELABORACION DEL INFORME
DE PASANTIAS

Presentacion del Informe

C El tipo de letra con la cual sera presentado el informe final sera en
ARIAL-12 con un espacio de 1,5 entre lineas.

C La Coordinacion de Pasantia exige, luego de la aprobacion por parte
del Tutor Académico incorporar al Informe el Formato de APROBACION
INFORME FINAL DE PASANTIAS, el cual debera llevar la firma del
Tutor Académico

C Grabar en formato PDF y enviar al correo : pasantias.dac@ucla.edu.ve
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Presentacion del RESUMEN

La palabra iR E S U ME Bkta colocada exactamente en la parte central
justo antes del cuerpo del mismo.
La pagina resumen debe contener:

V Nombre de la empresa en donde se realizo la pasantia,
V  Una exposicion resumida del trabajo realizado,
V El alcance,
V La metodologia seguida,
V La importancia del mismo,
V Los objetivos propuestos,
V las conclusiones y recomendaciones finales.

Su extension sera maximo de UNA (1) pagina, no se coloca sangria

y se omite el uso de punto y aparte. El espacio entre lineas es
sencillo.
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ELABORACION DEL INFORME DE PASANTIAS

Generalidades

V Debe redactarse en tercera persona evitando en lo posible el uso de
pronombres personales. Cuando se considere utilizar aportes propios es

recomendabl e utilizar | a expresi

V Las siglas pueden utilizarse so6lo para referirse a organismos o variables
para facilitar la explicacion de ideas expuestas. Solo se explican al usarse la
primera vez seguidamente las siglas en mayuscula sin puntuacion y dentro

de un paréntesis.
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ELABORACION DEL INFORME

Generalidades

V Los capitulos del trabajo y anexos deben comenzar con una nueva
pagina. Se escribiran centrados y en mayuscula la palabra CAPITULO y
en numero romano el lugar de orden que ocupe. Debajo de la palabra

CAPITULO I, Il y lll centrado y con maytscula el nombre del capitulo.

La fecha de entrega del Informe final sera fijada por la
Coordinacion tomando como referencia el inicio formal del
proceso de dieciséis semanas del cual consta la pasantia; esta
fecha seré corroborada en su debido momentoy NO HABRA
PRORROGA.
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ELABORACION DEL INFORME

PAGINAS PRELIMINARES
(PORTADAYS)

PRIMERA PAGINA: Del lado superior izquierdo, presentacion del logo de la Universidad, del

derecho el del Decanato y en el centro de los dos logos el nombre de la Universidad, del Decanato,
la denominacion de A COORDI NA OE EMRACTICA PROFE S| ONAthdds estas
denominaciones en orden descendente. En la parte central de la pagina il NF O RDEE
PASANT lyAu8go el nombre de la Empresa/lnstituto donde se realizé la pasantia. En la parte

inferior central el mes de la entrega del informe.

SEGUNDA PAGINA: Posee caracteristicas similares a la primera con la excepcion de

gue en la parte inferior derecha, los datos de forma descendente del nombre del

pasante, el nombre del tutor empresarial, nombre del tutor académico y el lapso de la

realizaciéon de las pasantias.
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ELABORACION DEL INFORME

PAGINAS PRELIMINARES (PORTADAYS)

TERCERA PAGINA:

Aprobacion Informe Final de Pasantias, luego de la
revision final del Informe por parte del Tutor
Académico, el pasante debera presentarlo para su
respectiva firma e incorporarlo al trabajo en el orden

establecido .

CUARTA PAGINA:

Dedicatoria, no obligatoria, se da a conocer de forma
breve, toda(s) aquella(s) persona(s) o institucion(es) a las
cuales se desea honrar.

NO es obligatorio.
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Informe de pasantias Final contraloria.doc

ELABORACION DEL INFORME

PAGINAS PRELIMINARES (PORTADAS)

QUINTA PAGINA:

Agradecimiento, se da a conocer de forma breve, toda(s)
aquella(s) persona(s) o institucion(es) que de alguna
manera es considerada(s) importante(s) para la ejecucion
del proceso de pasantia.

NO es obligatorio.
SEXTA PAGINA:

Resumen, | a pagina resumen debe contener una exposicion
resumida del trabajo realizado, el alcance, la metodologia
seguida, la importancia del mismo; los resultados obtenidos y
las conclusiones, su extension sera maximo de UNA (1)
pagina. El tipo de letra a utilizar es ARIAL - 12. No se coloca
sangria y se omite el uso de punto y aparte. El espacio entre
lineas es sencillo.
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Informe de pasantias Final contraloria.doc

ELABORACION DEL INFORME

PAGINAS PRELIMINARES (PORTADAYS)

SEPTIMA PAGINA:

Indice, conforma una lista de todos aquellos capitulos con sus
respectivas secciones y titulos de los anexos. El indice se encuentra
ubicado después del agradecimiento y antes de la introduccion y
debe ser ACTIVO.

16/10/2014
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Informe de pasantias Final contraloria.doc

ELABORACION DEL INFORME

CUERPO DEL TRABAJO

El informe de Pasantia consta de tres
(3) capitulos los cuales deben
presentar una estructura basada en
un contenido tedrico 1 _practico

17



CUERPO DEL TRABAJO

INTRODUCCION

Antes de comenzar el cuerpo del trabajo y despues del
indice. Se explica el porque de la realizacion de la
pasantia, su alcance, desarrollo y la manera como se

encuentran estructurados los capitulos que contiene.
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CAPITULO |
IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION

U Nombre, Ubicacion y Resefia Historica de la Organizacion

U Importancia en el contexto econdmico y social

U Filosofia de Gestion de la Organizacion

U Estructura Organizacional

U Departamento donde se realiz6 la pasantia:

Como valor agregado a la realizacion del informe es interesante
agregar en los puntos referidos a la estructura, objetivos, mision,
vision y valores, ya sea a manera de citas textuales o de propia
creacion, datos tedricos que fundamenten el contenido o cuerpo de
trabajo. Por demas esta mencionar lo importante de mantener un nivel

gue corresponda a profesionales en el area.
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V Objetivo
General

V Objetivos
especificos

CAPITULO Il
MATERIA DE LA PASANTIA

Que se persigue con la ejecucion del proceso de
pasantia, indicando—el-logro_a obtener con la
puesta en practica de los |conocimientos
adquiridos durante el desarrollo de la-carrera.———

Senalar de forma concreta cuale
objetivos relacionados directami

tareas que se estiman serag
durante el proceso; es en ¢
se realza la importancia d
plan de trabajo
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CAPITULO 1I

MATERIA DE LA PASANTIA

VLimitaciones

V Las actividades
desarrolladas:

Espacios fisicos, financieros, de tiempo y
humanos.

Provienen del plan de trabajo y se vinculan
directamente con los objetivos especificos y
deben sustentarse sobre el marco legal y
tedrico que dan origen a las mismas indicando
las leyes y bibliografias utilizadas para el
desarrollo de las tareas ejecutadas.

16/10/2014
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CAPITULO Il
MATERIA DE LA PASANTIA

PLAN DE TRABAJO

Empresa:

Pasante:

Facultad:

Escuela:

Tutor Profesional:

Tutor Académico:

OBJETIVO ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO EVALUACION

Definir area
profesmnal

asignada para
llevar a la practica
los conocimientosy

destrezas

Actividades o pasosj Humanos
para cumplir con el
objetivo.

materiales
cumplir
programa.

con

para
el

los dias o

que
para
cada

Indicar
semanas
utilizara
cumplir
actividad.
(desglosada)

Indicar la forma de
ser evaluado por su
Tutor Profesional
Ejemplo:

—Por cadaactividad
cumplida

-Al  finalizar el
objetivo.
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CAPITULO 1l
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En esta ultima parte del informe se debe describir, partiendo de los
objetivos propuestos:

o los logros alcanzados durante la ejecucion de las diversas tareas
realizadas durante el transcurso de la pasantia.

o0 Sefialar los aportes a la solucion de problemas o 'si
planteadas.

0 La busqueda y presentacion de las soluciones a la mejora dé
es determinante en este capitulo. |
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GLOSARIO DE TERMINQOS:

Definiciones de todas aquellas palabras que sean consideras
Importantes para el entendimiento del contenido del informe final.
Lo constituye palabras de uso frecuente en la empresa. Si
durante la realizacion del cuerpo del trabajo se mencionay
explica algun término, no es necesario describirlo en el glosario.
Se coloca en orden alfabético.

REFERENClAS-@FEfﬁ/E;@ﬁE:AS

Material bibliografico que d%a manera sierpara la explicacion
de las actividades desarrolladas o cualgui aspecto incluido en el informe.
Toda fuente debe estar com Ida de autor, afio de publicacion titulo datos

de publicacion y editorial que permitan la facil ubicacion.
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ANEXOS

Material complementario que posee caracter informativo, ilustrativo y de
apoyo al contenido del mforme final. La jpresentacion de los dos
primeros anexos son obllgatorlos y estan conformados por el plan de
trabajo (1) y el organigfama de la organizacién.(ll). En el |/nd|ce apareceran
todos los anexosfque contenga elinforme-y en el cuerpo del trabajo cada

'

vez que se h Walguno el Ismo debe estar

hipervinculado. s ‘ | ‘JJ
~ 1% Ll/

Cualquier incumplimiento de alguna de estas
normativas podria generar la devolucion del informe a la
fecha de su presentacion.

16/10/2014
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RERLEXION

Una persona usualmente se convierte en
aquello que cree gue es. Si yo sigo
diciendome a mi mismo que no puedo
hacer algo, es posible que yo termine
siendo incapaz de hacerlo. Por el contrario
si yo tengo la creencia gue si puedo
hacerlo, con seguridad yo adquiriré la
capacidad de realizarlo aunque no la haya
tenido al principio. (Gandhi)

16/10/2014
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