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REGLAMENTO DE PASANTES Y TESISTAS

DE FUNDACITE- MERIDA

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: El presente reglamento tiene como objeto establecer la normativa interna que regule la solicitud,
otorgamiento, formacién, supervision y evaluacion de los pasantes y tesistas en FUNDACITE-Mérida; en
conformidad con la ley organica del trabajo, las trabajadoras y los trabajadores, ley organica de educacion y

demads leyes que correspondan en dicha materia.

Articulo 2: se entiende por pasantes aquellos estudiantes cursantes del dltimo afio o semestre de educacion
media o universitaria que deben cumplir con ciertas actividades pedagogicas obligatorios que contribuiran a
su formacién profesional. Se entiende por tesistas las personas que estén realizando un trabajo de
investigacion por un periodo de tiempo determinado, relacionadas con actividades de esta Fundacién. El
periodo de tiempo en caso de un instituto tecnolégico no podra exceder de 6 meses para su elaboracion y el

universitario 1 afno.

A los fines del presente reglamento se entiende por pasantia la forma de participacion en el proceso social de
trabajo que realiza un o una estudiante, denominado Pasante, quien deberd cumplir con ciertas actividades
pedagdgicas obligatorias como parte de un programa de formacién especifico y que contribuird en su
crecimiento profesional. El o la pasante efectuara las pasantias con la finalidad de aplicar los conocimientos
adquiridos, comprobarlos y generar nuevos conocimientos bajo la orientacion de un tutor o tutora, durante un
tiempo determinado segun sea el caso (Universitario, Técnico Superior Universitario, Técnico Médio
Diversificado) No se considerara relacion de trabajo la establecida entre el o la pasante y FUNDACITE-
Mérida, lo que no impide el otorgamiento de una beca o aporte econémico para facilitar su formacién en el

proceso social de trabajo.
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Articulo 3: Los objetivos del proceso de pasantias educativas en FUNDACITE-MERIDA son lograr que los
pasantes:
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a.) Profundicen la valoracion del trabajo como elemento indispensable y significador para la vida, desde una
concepcion cultural y no meramente econdémico utilitario.

b.) Realicen précticas complementarias a su formacion académica, que enriquezcan la propuesta curricular
de los estudios que cursan.

c.) Incorporen saberes, habilidades y actitudes vinculados a situaciones reales del mundo del trabajo.
d.) Adquieran conocimientos que contribuyan a mejorar sus posibilidades de insercién en el dmbito laboral.
e.) Aumenten el conocimiento y manejo de tecnologias vigentes.

f.) Reconozcan y actien en el marco de los principios y valores de igualdad, solidaridad colectiva,
contraponiendo intereses individuales.

TITULO II
DEL REGIMEN DE PASANTIAS

Articulo 4: La institucion educativa de origen nombrara un tutor académico quien conjuntamente con el
tutor institucional designado por la oficina de talento humano de FUNDACITE-MERIDA actuaran en la
orientaciéon y supervisaran directamente la actividad del pasante. El tutor(a) debe ser una persona con

estudios iguales o superior al titulo que espera obtener el pasante o la pasante.

El tutor institucional es la persona encargada por FUNDACITE-Mérida de coordinar las actividades y tareas
que el pasante realizara durante su estadia en la Fundacién; asi mismo velara por el seguimiento y evaluacion

del pasante.

Articulo 5: Las obligaciones del Tutor institucional seran las siguientes:

a. Llevar un registro de las actividades desarrolladas y las observaciones pertinentes, de acuerdo con lo

pautado en el plan de actividades del pasante.

b. Elaborar la planilla de pre-evaluacién sobre las los aspectos generales y técnicos de las tareas

realizadas por pasante.

c. Verificar la asistencia, puntualidad, comportamiento e inquietudes del pasante.
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d. Asesorar al pasante en la solucion de dificultades que se le presenten utilizando las tecnologias de
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informacion y comunicacion.

Articulo 7: los pasantes recibiran una suma de dinero con caracter no remunerativo en calidad de asignacion
estimulo el cual se otorgara mensualmente, cuyo monto dependera de los resultados de su pee-evaluacion y

se regiran de acuerdo a la siguiente tabla:

Institucion Duracién de pasantias Incentivo
Universidades 4 meses 40% del salario Minimo Vigente
Institutos Superiores Universitarios 3 meses 40% del salario Minimo Vigente
Institutos de educacién media, 3 meses 40% del salario Minimo Vigente
diversificada y profesional

Los tesistas recibiran un incentivo al finalizar su tesis y cuyo monto méaximo dependera de los resultados de

su evaluacion y se regira segun la siguiente tabla:

Institucion Duracién de pasantias Incentivo
Universidades 6 meses 40% del salario Minimo Vigente
Institutos Superiores Universitarios 40% del salario Minimo Vigente
6 meses

Articulo 8: El nimero de pasantes a ser aceptados en Fundacite-Mérida durante el afio sera establecido y
aprobado en Presidencia, Oficina de Talento Humano en coordinacién con cada gerencia segun

disponibilidad presupuestaria.

Articulo 9: Cada gerencia u oficina en la cual desempefie actividades el pasante deberd establecer

conjuntamente con la oficina de talento humano el plan de actividades a realizar durante las pasantias.

Paragrafo Unico: El plan de actividades sera el instrumento elaborado por el tutor institucional donde se
establezcan los objetivos y actividades a cumplir por el pasante durante su estadia en FUNDACITE-

MERIDA.
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Articulo 10: El tiempo de duracion de las pasantias profesionales sera establecido por mutuo acuerdo entre
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la fundacién y el centro educativo. La dedicacién a tiempo parcial o medio tiempo podra ser autorizada por
la Fundacion siempre y cuando las circunstancias asi lo requieran y el centro educativo lo solicite. La
duracién de la jornada tiempo completo constara de 7 horas, y la jornada parcial o medio tiempo constara de
5 horas.

TITULO III
DE LOS DOCUMENTOS A CONSIGNAR

Articulo 11: El pasante al finalizar su periodo de pasantias debera hacer entrega ante la Oficina de Talento
Humano del informe final de las actividades desempefiadas, en virtud de ser tomado en cuenta para su
evaluacién y dicha entrega no podra exceder de la semana siguiente a la fecha de culminacién de las mismas.
La tardanza en la entrega del informe provocara tardanza en el pago del incentivo del dltimo mes y la entrega

de la carta de cumplimiento de pasantias.

Paragrafo Unico: El informe final de actividades de Pasantia que entregara el pasante y que resume el
conjunto de actividades programadas y ejecutadas durante su estadia en la institucién, formara parte de la

evaluacion y como se detalla anteriormente serd entregada a la Oficina de Talento Humano.

Articulo 12: La oficina de Talento Humano establecerda un régimen de entrega de informes de avance de
actividades durante las pasantias, estas entregas se daran mensualmente en los casos de pasantes
universitarios, de técnicos superiores universitarios y estudiantes de institutos de educacién media,

diversificada y profesional.

Paragrafo Primero: Los pre informes de avance de actividades son las tareas que realice el pasante dentro
de la institucion para su complementaciéon académica, trabajos que el pasante tendra la obligacién de
entregar a su tutor institucional con el objeto de agilizar la entrega del informe final de pasantias. En el caso
de tesistas se hara entrega de la copia del trabajo de investigacion de la tesis elaborada. De la misma manera

el tutor institucional tendra que elaborar una planilla de pre evaluacion.

Paragrafo Segundo: La planilla de pre evaluacidn resaltara los aspectos del pasante tales como desempefio,
actitudes, aptitudes y destrezas. La planilla de pre evaluacién se encuentra anexada al final este reglamento
con sus respectivos parametros, dicha evaluacion serd tomada en cuenta para la asignacion de incentivo

monetario.
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El pago del incentivo monetario dependera de la entrega oportuna del pre informe de actividades y la planilla
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de pre evaluacién a la Oficina de Talento Humano, asi como la entrega del informe final de actividades para

el otorgamiento del incentivo del dltimo mes.

TITULO IV
REQUISITOS PARA OPTAR A PASANTIAS EN FUNDACITE-MERIDA

Articulo 13: Los aspirantes a realizar las pasantias deberan:

1.Ser postulados por la institucion en la cual cursan estudios mediante comunicacién dirigida a la oficina de

Talento Humano de Fundacite-Mérida.
2. Estar cursando el ultimo afo/semestre de educaciéon media, técnica o universitaria.

3.Cumplir con los requisitos o perfiles especificos sefialados por las unidades en las cuales sean asignados e

incorporados.

TITULO IV
DE LA SUPERVISION Y EVALUACION

Articulo 14: La evaluacién de las Pasantias serd individual, continua, acumulativa, sistematica, formativa,
participativa, integral, cientifica y técnica. La evaluacién del pasante se regird por esta Norma y se aplicara
un instrumento especialmente disefiado que contemplara las actividades realizadas por el estudiante durante

la pasantia, sobre la base de los criterios siguientes:

1.Rendimiento del pasante, adquisiciébn de habilidades y destrezas en su campo de trabajo

comprension e interpretacion de los procesos y aportes a su mejoramiento.
2.Responsabilidad en el cumplimiento de las labores asignadas dentro de la institucidn.
3.Relaciones interpersonales.

4.Cumplimiento de las horas establecidas en el plan de actividades.
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Articulo 15: El tutor institucional sera el responsable de proporcionarle a los pasantes la informacion
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requerida en el desempefio de la pasantia. De igual manera el tutor institucional tendra que velar por la

entrega de los pre informes de avances de actividades.

Articulo 16: El tutor institucional remitira a la Oficina de Talento Humano un informe sobre la actuacion
general del pasante, sefialando aspectos relativos al cumplimiento del horario, conducta, responsabilidad y

calificacion de la labor desempeiiada.

Articulo 17: El tutor institucional enviara se reunird con el tutor académico en las fechas que ellos

consideren conveniente, para evaluar los resultados obtenidos por los pasantes.

Paragrafo Unico: los resultados de la evaluacién seran informados a la oficina de Talento Humano, quien lo
remitira a la institucion educativa una vez que el pasante a través de su tutor haya entregado el informe de

actividades.

TITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DEL PASANTE

Articulo 18: Son obligaciones del pasante y tesista las siguientes:

1.Cumplir con las actividades establecidas en el programa de pasantias o tesis.
2.Cumplir las 6rdenes del superior inmediato.

3.Desempefiar con eficiencia las actividades encomendadas.

4.Permanecer en las unidades u oficinas a las que es asignado por FUNDACITE- Mérida, durante el horario

de pasantias.

5.Respetar las politicas internas, normativas y horario de la sede de pasantia durante su permanencia en la

misma.
6. Cumplir con los objetivos previstos en el Plan de Trabajo y las actividades programadas.

7.Llevar el control de todas las actividades desarrolladas durante su permanencia en la organizacion. Con el

fin de cumplir con las entregas mensuales de los informes.
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8.Consignar ante el Tutor Académico y la Oficina de Talento Humano de Fundacite-Mérida el Informe Final

de Pasantia en los lapsos establecidos, a objeto de que sean revisados y evaluados.

9.Mantener una conducta acorde con la ética y la moral que responda a las exigencias profesionales y

personales. conservar los equipos, instrumentos y ttiles de trabajo.

TITULO VI
DE LA TERMINACION DE LA PASANTIA O TESIS

Articulo 19: La figura del pasante o tesista se pierde cuando:

1.El estudiante culmine su periodo de pasantias o culmine su tesis.

2.Retiro voluntario o involuntario de su centro de estudios.

3.Incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en el Titulo V de esta norma.
4.Renuncia a la pasantia o tesis.

5.Por comportamiento que atenta contra las normas internas de la institucion.

Articulo 20: Lo no previsto en el reglamento sera resuelto por la Junta directiva de FUNDACITE MERIDA

procediendo de conformidad a las leyes de la Reptiblica Bolivariana de Venezuela.
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EVALUACION DE PASANTIAS

Datos del Pasante

Nombres y Apellidos: C.L: Fecha de Inicio:
/ /
Instituto de Origen Carrera Fecha Culminacioén

Excelente | Muy
Bueno

Bueno |Regular | Deficiente

Disposiciones ante
el trabajo

1. Cumplimiento de las normas de
la empresa

2. Responsabilidad en el
cumplimiento de las tareas

asignadas

3.Cumplimiento del horario de
trabajo

4. Cooperacién ante cualquier tarea

5. Iniciativa, toma de decisiones y
aporte de ideas

6. Relaciones interpersonales
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8. Manejo de métodos,
procedimientos y técnicas de

trabajo

9. Manejo y conservacion de
instrumentos y

herramientas de trabajo

10 Planificacion y organizacion de
las tareas

11 Criterio para la solucién de
problemas
Nivel de Despeiio

12 Ejecucién de las tareas
encomendadas

13 Actuaciéon ante situaciones
imprevistas

14 Muestra dominio
profesional

Nivel Técnico 15. Entrega oportuna del informe
al tutor (Mensual)

16 Uso del lenguaje cientifico
técnico

17 Redaccién y Ortografia

18 Originalidad
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19 Relevancia del trabajo realizado
para la empresa

20. Adecuacion a las exigencias de
la empresa

TOTALES

Datos del Tutor Institucional

Nombres y Apellidos: C.L Firma

Cargo que desempefia

Excelente: Su actuacién sobrepasa totalmente las exigencias de la pasantia.
Muy bueno: Su actuacion sobrepasa en algunos aspectos las exigencias de la pasantia .
Bueno: Su actuacion corresponde a los requisitos minimos exigidos en la pasantia.

Regular: Su actuacion en algunos aspectos se encuentra por debajo de las exigencias de la

pasantia.

Deficiente: Su actuaciéon se encuentra muy por debajo de las exigencias de la pasantia.
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