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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que la sociedad requiere de profesionales resolutivos y
diestros, es el deber de la Universidad de Los Andes, y especificamente del Nucleo
Universitario “Rafael Rangel”, incluir en la calidad de su educacion la experiencia
proveniente del mundo laboral, como elemento culminante de su programa de
Educacion Superior de los estudiantes de la Carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica, logrando asi que este futuro profesional tenga un contacto directo y real con
lo que va a ser su futuro desempefio.

Entendiendo que la educacion de los estudiantes universitarios no consta tan
solo de los conocimientos teoricos, las practicas profesionales reales a través de las
diferentes Pasantias serd uno de los pilares mas importantes de su formacion, pues se
trata de un requisito sine qua non para que los pues se entiende futuros profesionales
puedan incorporarse al mercado laboral actual.

Por otra parte, se concibe que las exigencias de la época (un mundo cambiante
que lleva necesariamente a la globalizacién, haciendo el mercado mas competitivo)
demandan profesionales con adaptacion al cambio, dinamismo, eficiencia, creatividad
y, por sobre todas las cosas, experiencia profesional, puntos claves a los que se apunta
consolidar a través del sistema de pasantias y de su concerniente familiarizacion a
través del contacto con un &mbito laboral real.

Para ello, la Coordinacion de la Carrera de Contaduria, a través de la
Coordinacion de Pasantias de la Carrera de Contaduria Publica ha elaborado la
presente Guia para hacer mas facil la relacion Pasante-Tutor y Profesional-Tutor
Académico.

El presente trabajo tiene como objetivo servir de guia a los Estudiantes que

van a realizar las diferentes pasantias de la Carrera de Contaduria Publica del Nucleo
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Universitario “Rafael Rangel” y a todos los profesores que serviran de tutor
académico de los mismos.

Este modelo no es una limitante, sino que s6lo servira de guia para hacer mas
facil la relacion estudiante — tutor, a fin de que se consiga los objetivos planteados
con la realizacion de las pasantias. Asi mismo, servird de base para que los
estudiantes se inicien en el area de investigacion, ya que les permitird tener ese
sentido critico y analitico que requiere un investigador.

Este instructivo estd compuesto por una primera parte en donde se hace
mencion al objetivo de las pasantias tanto para la Universidad como para los
Pasantes; luego se hace una descripcion de los puntos que debe contener el Informe
de Pasantias a ser presentado por el Pasante, también se incluye un topico de
Aspectos Generales en el que se mencionan algunos de los requisitos que debe
cumplir el Informe de Pasantias, a fin de que los mismos sean uniformes.

Como Anexos se presenta una serie de ejemplos de las principales partes del
informe que serviran de guia para los estudiantes. También se incluye el Reglamento
de Pasantias de la Carrera de Licenciatura en Contaduria Publica y por ultimo, un

modelo del Cronograma de Actividades a ser realizadas por el Pasante.



LAS PASANTIAS

El término de "'pasantias'* podria definirse desde el punto de vista del alumno
como un método de acceso o puente paralelo para logre las mejores aptitudes que son
necesarias para desempefiarse dentro de una organizacién, asi como comenzar a
realizar sus primeras experiencias en la faz laboral.

De acuerdo al Reglamento de Pasantias de la Carrera de Licenciatura en
Contaduria Pablica, las Pasantias tendran los siguientes objetivos institucionales:

1. Suministrar a los estudiantes una forma de aprendizaje denominada
Pasantia, consistente en lapsos de permanencia a tiempo completo en
industrias o instituciones con participacion activa de estudiantes y
profesores, asi como del personal que la industria o instituciones
designe para tales fines.

2. Fomentar las relaciones entre el Nucleo y los sectores productivos, de
investigacion y de desarrollo.

Por consiguiente, es responsabilidad de la Coordinacién de Pasantias de la
Carrera de Licenciatura en Contaduria Publica, exponer los lineamientos basicos para
la elaboracion de las Pasantias con éxito. Por otra parte, es necesario que todo pasante
conozca el Reglamento de Pasantias de la Carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica para que éste conozca cuales son sus derechos y obligaciones, tanto para la
Empresa como para la Universidad.

A través de la Realizacion de las Pasantias, el Pasante podra lograr las
siguientes experiencias:

1. Captar una serie de aspectos relevantes, de la estructura formal e
informal de la Organizacion, es decir, tener una vision global de un

negocio.



4

2. Participar en equipos de trabajo, tratando de adaptarse facil y
rdpidamente a diferentes personas y grupos.

3. Desarrollar la creatividad e innovacion, en la creacion o innovacion de
ideas que permitan solucionar problemas y aumentar la rentabilidad
del negocio.

4. Hacer de la innovacién y la creatividad un habito, para dar soluciones
rapidas a problemas cotidianos.

5. Aplicar el sentido comin, desde el punto de vista del andlisis de
problemas utilizando la l6gica y no perdiendo de vista la realidad.

6. Perfeccionar la ética y responsabilidad social, estableciendo relaciones
con las tareas y con las personas, atendiendo pautas de conducta que
respeten el lugar de los demas, ponerse en el lugar del otro y
comprenderlo.

7. Conocer las normas de una empresa, y ver que las mismas son la base
para el mejor desempefio laboral y facilitar la consecucién de los

objetivos.

Es de recordar, que de acuerdo al Reglamento de Pasantias, todo pasante
debera contar con un Tutor Académico y un Tutor Profesional, y que dentro de las
obligaciones del pasante se encuentra la de entregar un informe final el cual sera
evaluado por el Tutor Académicos y por el Coordinador de Pasantias de la Carrera de
Contaduria Pablica.

Antes de iniciar las pasantias, el Pasante debera elaborar el Cronograma de
Actividades (ver Anexo), el cual contendra todas las actividades a realizar en la
empresa, Yy debera estar avalado por el Tutor Profesional y por el Tutor Académico.
Este Cronograma de Actividades tendra tantas hojas como sean necesarias, lo
importante es que éste sirva para evaluar los avances por parte del Tutor Profesional
y para la evaluacion final por parte del Tutor Académico.

Se sugiere al Tutor Académico realizar por lo menos dos visitas al pasante,

con el fin de verificar el cumplimiento de las metas programadas en el Cronograma
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de Actividades, ver los avances realizados por el pasante y solucionar cualquier
inconveniente que haya surgido, tanto al pasante, como a la revision que realice el
Tutor Profesional.

El estudiante una vez terminada la pasantia, tendrd un lapso de tres (3)
semanas para la entrega del trabajo final al Coordinador de Pasantias de la Carrera de
Contaduria Publica. Durante ese lapso, el Tutor Académico revisard y corregira el
informe, hasta que se encuentre listo para su discusion.

Una vez terminada la revision por parte del Tutor Académico, se levantara el
acta (Ver Anexo) respectiva donde se de el veredicto de la evaluacion del informe.
Esta acta se levantard en original y copia y sera entregada al Coordinador de la
Carrera de Contaduria Publica.

El informe final sera entregado al Coordinador de Pasantias de la Carrera en
Original anillado y un disquete contentivo de toda la informacion; esté ultimo debera
ser introducido en un sobre pequefio. EI Tutor Académico podra solicitar que le sea
entregado una copia del trabajo.

A fin de facilitar la evaluacion, anexo al presente se encuentra un baremo, que
servira de ayuda para revisar, por parte del Tutor Académico, los aspectos del

informe de pasantias.

Contenido del Informe de Pasantias

El informe, de acuerdo a las profesoras Finol de N. Y Nava de V. (1996:172)
“...implica dar cuenta de una actividad, es decir, comunicar lo que se observo, lo que
se hizo, lo que se vio y en muchos casos lo que se concluyd”. Por consiguiente el
estudiante debera en su Informe de Pasantias, hacer una descripcién con un sentido
critico y analitico de las actividades que realizd durante su tiempo como pasante en la
Empresa u Organismo.

Es de recordar que el contenido del Informe de Pasantias debe ser verdadero y
objetivo, aungue resulte negativo en sus resultados y que los mismos no corresponda

con el plan trazado, en cuyo caso debera anexar una justificacion de esta situacion.
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El Informe de pasantias estara compuesto por Tres Capitulos. Ademas debera

contener los siguientes aspectos:

Portada

Contraportada

Dedicatoria (opcional)
Agradecimientos (opcional)
indice general

Lista de gréficos (si los hay)
Resumen

Datos Generales
Introduccion

Capitulo |

Capitulo 11

Capitulo 11

Bibliografia

AN N N NN Y N U U N N N N

Anexos (Si los hay)

El Resumen tiene como objetivo ubicar al futuro lector en el area de la
pasantia, haciendo una sintesis de todos los tres capitulos, haciendo énfasis en las
actividades, problemas encontrados, hayan sido estos solucionados o no, asi como de
las materias que le fueron importantes. Se presenta en un solo parrafo interlineado a
un espacio con letra Time New Roman tamafio 12. Tendrd un méaximo de 300
palabras.

La Introduccién debe contener de que se trata el trabajo, los objetivos
planteados, la importancia de la misma y los objetivos logrados; es decir que en esta
parte se debe dar respuestas a las siguientes interrogantes: ;Qué?, ¢Para qué?, ¢Por
qué? y el ¢Para quién?

El Capitulo I se denominard La Empresa y estara conformado por

informacion a nivel general de la Empresa y del Departamento donde se realizaron las
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pasantias. En él se debera incluir los siguientes aspectos: Una Resefia Histdrica de la
Empresa; un Diagnostico, donde se refleje la situacion actual de la misma; la Mision
de la Empresa; la Vision de la Empresa y los Objetivos de la Empresa. Asi mismo, se
deberd incluir la forma de Organizacion de la Empresa y el Proceso Productivo de
ella. También deberd contener este capitulo una descripcion mas detallada del
Departamento donde se realizd la pasantia donde se explique también la Estructura
del Departamento y sus Funciones, asi como del personal que labora en el mismo.

El Capitulo Il se denominara Actividades Realizadas. Este es el Capitulo
mas importante del informe, sin quitarle méritos a los demas, pero éste servira para
evaluar las actividades realizadas por el Pasante en la empresa y evaluar su
desempefio. En este Capitulo se debe incluir el Cronograma de Actividades. La
importancia de este Cronograma radica en que el mismo sera empleado por el Tutor
Academico para evaluar de una forma mas detallada las actividades realizadas por el
Pasante.

Este capitulo deberd tener una descripcion detallada de las Actividades
realizadas por el pasante en orden cronoldgico y ldgico, tomando en consideracion las
metas alcanzadas y los conocimientos adquiridos. Otro aspecto que se debe incluir en
este capitulo se refiere a las Condiciones de Trabajo, en donde el pasante describira
las condiciones fisicas donde labord asi como las herramientas utilizadas.

También se incluird en el Capitulo Il un punto que haga referencia a la
Importancia del Trabajo realizado por el pasante y otro punto en el que se haga
mencion a las Relaciones de las tareas realizadas por el pasante con otras
dependencias. El pasante debera mencionar los problemas encontrados y las
soluciones planteadas por éste al problema; y por ultimo se hard mencién a aquellas
materias que fueron empleadas a lo largo de su estadia en la empresa.

El Capitulo 111 se denominara Conclusiones y Recomendaciones, Yy debera
incluir, un tépico en que se haga referencia a las Conclusiones a las que llegé el
pasante con la realizacion de las pasantias respondiendo a las inquietudes que se
plante6 al inicio de las mismas. Estas conclusiones se deberan ordenar mayor a

menor de acuerdo al grado de importancia.
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Con respecto a las Recomendaciones, éstas se subdividiran en dos segmentos,
que son: Recomendaciones a la Empresa y Recomendaciones a la Universidad. En
estos puntos, el pasante tendré la oportunidad de hacer las recomendaciones que a su
entender son necesarias para solucionar los problemas que se encontraron a lo largo
de la realizacion de las pasantias. Es importante este ultimo punto ya que el mismo
sera utilizado como retroinformacion por la Coordinacion de la Carrera.

También se debera incluir, toda la Bibliografia utilizada para la elaboracion
del Informe de Pasantias; ésta se enunciard en estricto orden alfabético. Por ultimo, se
incluiran todos los Anexos que crea conveniente el pasante. Estos constituyen
materiales complementarios que estan intimamente ligados o relacionados con el
tema tratado. Con respecto a los anexos es importante citar lo expuesto por Finol de
N. Y Nava de V. (1996) cuando expresa que:

...no constituyen partes fundamentales del trabajo pero tienen la funcion
de apoyar y acreditar los planteamientos sustentados en el cuerpo sin
interferir, ni interrumpir la secuencia de las ideas expresadas o
desarrolladas. Con ellas el lector puede consultar otros datos a la hora de
leer el texto del trabajo.(217)

Todos los Anexos deberan ser mencionados y utilizados a lo largo del cuerpo

del Informe de Pasantias y los mismos deberan ser identificados.

Diferencia entre Graficos, Figuras , Cuadros, Tablas y Anexos

Los Graficos y las Figuras van en el cuerpo del trabajo y son necesarios para
aclarar o ampliar la idea que se esta expresando, asi como algunos cuadros y tablas;
en cambio los anexos “...constituyen los elementos adicionales que se excluyen del
texto del trabajo y que se agregan al final del mismo”(Arias; 1997: 38), por
consiguiente los anexos, no son necesarios para explicar una situacion, sino que se

agregan para informacién general del tema.



Aspectos Generales

El informe a presentar debe ser redactado en forma impersonal, es decir en
tercera persona. Las opiniones personales deberan reflejarse en tercera persona, como
por ejemplo: el pasante al respecto plantea.

Se debe ser objetivo; es decir, reportar tanto los resultados positivos como los
negativos, y evitar triunfalismos. Se debe mantener un orden lbgico de la
informacidn, a fin de facilitar su comprension.

Las paginas se numeran en la parte superior derecha. La numeracion de la
primera parte es en nimeros romanos y en minudscula; es decir, hasta los datos
generales. La numeracion de la segunda parte es en nimeros arabigos, también en la
parte superior, teniendo presente que al inicio de cada capitulo la pagina se enumera
en la parte inferior derecha; la segunda parte se inicia en la Introduccion.

El informe sera escrito utilizando papel bond base 20 tamafio carta y no se
deben utilizar hojas con logo de la empresa ni incluir material de promocion de la
misma. La letra a utilizar sera Times New Roman, tamafio 12 para el texto, a
excepcion del titulo del trabajo, la cual sera Times New Roman tamario 14.

El espacio interlineado a utilizar es de uno y medio (1 %2), con una sangria de
un (1) centimetro. El espacio entre parrafos es uno y medio (1 %2). El espacio de inicio
de los capitulos sera de cinco (5) cm.

Para facilitar el entendimiento del Informe Final el pasante podra presentar las
explicaciones con diagramas, graficos, tablas entre otros, y al hacerse referencias a las
figuras y a los anexos, éstas se hardn con numeros crecientes a lo largo del texto y
debera hacerse referencia cada vez que se mencionen.

Los graficos deben llevar numeracion (correlativa), nombre y se debe
identificar la fuente. En caso de que el cuadro, tabla o grafico fue elaborado por el
pasante, debera colocar en la parte inferior: Cuadro elaborado por el autor.

Al hacerse referencias bibliograficas, se debera tener en cuenta que cuando las

citas son mayores a 40 palabras se separara del parrafo a espacio sencillo, sin



10

comillas con sangria de un (1) centimetro al lado izquierdo y derecho. Y cuando la
cita sea menor a 40 palabras se encierra entre comillas, dentro de los parrafos.

Cada capitulo se inicia en una nueva hoja, sin olvidar lo expuesto sobre el
inicio de una nueva pagina, y no se separard por paginas los diferentes componentes
de cada capitulo (es decir que la narracion debe ser continua).

En caso de que sea necesario, el Pasante podra incluir un seccién denominada
Definicion de Términos, en la cual se incluird aquellos conceptos que son necesarios
para la comprension del Informe, pero que no se hayan definido en el cuerpo del

informe, y se incluira al final del Capitulo II.
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LA EMPRESA
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XXXXXXXXXX XHXXXXKXXKKX XHXXXXKXXKXKXK XXX XXXXXKXXK  XXXKXXK XXXXXXXKXX
XXXXHXXXXHXXK XXXXXXKXXIKX XXX XXXXXKHXXK XXXXXKX XXXXXXXKXX

XXXKXXXKXXKKX XXKXXXEKXXXK XXXKXXXXXXKK XXX XXXXKKXXXK  XXXKXXXX
XXXXXXXXXX XXXXXKXXXKX XXKXXXKXXKKX XXX XXXKXXKXX XXXXK XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXK XXX XXXXXKKXXK XXXKXXK XXXXXXKXXK XXXXXXXKXXK XXKXXXXXXKXX
XXX XXXXXXXKX XXXXX XHXXXXKXXKKX XXXKXXXKXXKK XXX XXXKXXXKX XXXXKXX
XXXXKXXXXX XXXXXKXXXKX XXXXXXKXXIKX XXX XXXKXXXKX XXKXX XXXXXXXXKXX
XXXXXXXXHXXXK XXX XXKXXKXXK XXXKXXK XXKXXKXXXK XXXXXXKXXKK XXXXXKXXKKXXX
XXX XXXXXXXKX XXXKK XHXXXXKXXKKX XXXKXXXKXXKK XXX XXXKXXXKX XXXXKXX
XXXXKXXXKX XXXKXXXEKXXK XXXXXKXXXKXK XXX XXXXKXXXK XXXXX

XXXKXXXK XHXXXXXXXKK XHXXXKXXXKXK XXXXXXKXXXKX XXX XXXXXXKXX XX
XXXXXXX XXXXXKXXXK XXXXXKXXKKX XXXXXXKXXKXX XXX XXXXXXXXX  XXXX. Para
enumerar listas se hara de la siguiente manera

1. XXXXXXX XXXXXXXXXK XXXXKXXXKXX XXXXXXXXXXKX

2. XXXXXKX XXXXKXXXKX XXXXKXXXKXK  XXXKXXKXXXKX XXX XXXXXXXKX

XXXXXX: (@) XXXXXXX XXXXXXXXXX, (D) XXXXXXX, (C) XXXXXXX XXXXXXXXXX
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y (d) XXXXXXX XXXXXXXXXX (cuando s6lo se van a sefialar, notese que se
utiliza coma)

3 XXXXXX XHXXXXXXXKX XHXXXKXXIXKXK XXXXXXXXXXKK XXX XXXXXXXKX
XXXXXX: (8)  XXXXXXX XXXXXXXXXKX  XXXXXXX  XXXXXXXXXXX  XXXXXXX
XXXXXXXXXXX; (D) XXXXXXX XXXX XXXXXX  XXXXXXXXXXX  XXXXXX; (C)
XXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX Y (d)  XXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXX (cuando se van a describir, ndtese que se

utiliza punto y coma).

Diagnostico de la Empresa

Mision de la Empresa

KXXXXXXXKXK  XXXXXXXXXKXK XXX XXXXXXXXK XXXXXXXK XXXXXXXXXX
1,:9,:0,:9.9.0.0.0.0.0.0.QG0.0.0.0.0.0.00000 08 0.080.9.990000000 000005 0000000000 8000099999900
pero tomando en cuenta lo expuesto por Arias, (1997:25) “..XXX XXXXXXXXX
XXXXXXX XRRXXXXXXXK XXX XXX XXX XXX XXXXX
XXXXXXXXXXX...” XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXXXC

XXXXXXXKXKXXK XXXKXXXKXXXK XXX XXXXXXKXK XXXXKXXX XXXKX
XXXXX XXXXKXXXKXX  XXKXXXKXXKKX XXX XXXXXXXXX XXXXX
XXXXXXXXKXXK XXXKXXXKXXKK XXX XXXXXKXXK XXXKXXK XXXXXXKXXX
XXXXXXXKKXXK XXXKXXXK XXX XXX XXXXKXXKK XXXXX XXXXXXXKXXXX
XXXXKXXKXXXXK XXX XXKXXXKXK XXXKXXK XXXKXXXKXX XXXXXXXKXXX
XXXXXX XXXXXK XXX XXKXXK XXX XXXKK XKXXX XXXKX XXX XXXXXXXX
XXXX (Arias, 1997: 25)

Al respecto Arias (1997) expresa que:

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXXX



XXXKHXXXXXXK XHKHKKXXXXXXKK XXX XXXXKKKXX XXXXXKK XXXX
XXKKHXXXXXK XXX XXXXXKKKK XXXKK XKKK XXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXX XXXKK XXXXXXXKKK XXXXXXXXKKK XXXXXXXK XXXX XXX
XXXX XXXXX XXXXX XXXKKXXXXXX XXXXXXXXXXXK  XXXXXXX
XXXKHXXXXXXK KKK XXXXXXXKK XXXXXXX XXXXKXXXXX XXXXKXX XXXX
XXXKHXXXXXXXK XXX XXXXXXXXK XXXXX (25)

22
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N\ UNIVERSIDAD

;ji DE LOS ANDES

MERIDS VENEZUELA

Nicleo Universitario “Rafael Rangel”
Departamento de Ciencias Econdémicas y Administrativas
Coordinacioén de la Carrera de Contaduria Publica

Quien suscribe Profesor

Coordinacion de Pasantias

condici6on de

Truijillo
ACTA
, en su
, Categoria a Dedicacion

, adscrito al Departamento de Ciencias Economicas Yy

Administrativas, y en condicién de Tutor Académico, por medio de la presente

certifico que el dia

, reunidos en la Sala de Profesores,

expuso el informe de

Bachiller

Pasantia el (la)

, portador de la

Cédula de ldentidad N°

, obteniendo una calificacién definitiva

de

puntos (  ptos).

En Trujillo, a los

del mes de del afio Dos

mil

Firma del Tutor Académico
Nombre del Profesor:
Cédula de Identidad N°

Jurado

Firma del Profesor
Profesor:

Cédula de Identidad N°




/= &\ UNIVERSIDAD

«Fﬂ JDE LOS ANDES

7/ MERI DA VENEZUELA

Nicleo Universitario “Rafael Rangel”
Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Coordinacién de la Carrera de Contaduria Publica
Coordinacion de Pasantias
Truijillo

BAREMO PARA LA EVALUACION DE LAS PASANTIAS POR LOS
TUTORES ACADEMICOS

Aspecto a Evaluar A B C D E

Anexos

Aplicacion de las asignaturas vistas

Aportes a la Empresa

Bibliografia

Conclusiones

Indice

Introduccion

Obijetivos planteados

Ortografia

Precision en la descripcion de las actividades

Presentacion

Recomendaciones

Redaccion

Resefia Historica

Resumen

Sustento Legal

Utilizacién de Citas Bibliogréaficas

La evaluacion la asignara el tutor por cada aspecto a evaluar, y al final hara
una evaluacion final como resultado del promedio de todos los aspectos evaluados.

Se sugiere la siguiente puntuacién

Cualitativo A B C D E

Cuantitativo 20 17 14 12 5
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>\ UNIVERSIDAD

MERIDA VENEZUELA

Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Coordinacién de la Carrera de Contaduria Publica
Coordinacién de Pasantias
Truiillo

HOJA DE EVALUACION DEL PASANTE

APELLIDOS Y NOMBRES:

C.I.N°: CARNET :

EMPRESA: DPTO:

CARRERA: PERIODO DE PASANTIA:
FECHA:

TUTOR PROFESIONAL:
CARGO DEL TUTOR PROFESIONAL:
TUTOR ACADEMICO:

INSTRUCCIONES:
1. Responda, en la escala de 1 a 5, los items que corresponda. La hoja de

evaluacion debe ser llenada sin enmiendas ni tachaduras.
2. Informe al pasante de los resultados de su evaluacion.

3. Firme y coloque el sello de la empresa en el sitio indicado para ello.

4. Entregue la hoja de evaluacion al pasante en un sobre cerrado para que éste la

remita a la coordinacion de pasantias.

5. Favor firmar y sellar la abertura del sobre.
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. Adquirio conocimiento de la estructura y organizacion de la empresa, asi
como de los procedimientos de trabajo y de seguridad industrial:

Poco 1[]2[]3[]4[]5[_]Mucho

Cumplié las normas y procedimientos de la empresa tales como: horario de
trabajo, normas de seguridad, tramitacion de servicios, otros :

aveces 1[ ]2 ]3[]4[]5[]siempre

Comprendio las limitaciones y exigencias con que deben realizarse los
trabajos profesionales dentro de la empresa, mostrando una clara disposicion
para el aprendizaje:

aveces 1[ ]2 ]3[]4[]5[]siempre

Desarroll6 el sentido de trabajar en grupo:

poco 1[]2[]13[J4[]5[]mucho

Demostro tener iniciativa para enfrentar los problemas que se le presentaron:
poco 1[12[13[14[15[] mucho

. Se documentaba antes de proponer cualquier solucion:

aveces 1[ ]2 13 ]4[]5[]siempre

. Argumenté adecuadamente las soluciones técnicas que propuso:

aveces 1[ ]2 ]3[]4[]5[]siempre

Presentd varias alternativas de posibles soluciones a cada problema propuesto:
aveces 1[ ]2 ]13[]4 5[] siempre

Demostro receptividad a planteamientos diferentes a los presentados por él:

poco 1[]2[ 1314015 ]mucho



10. Present6 explicaciones escritas de su trabajo en forma clara y precisa:

aveces 1[ ]2[]13[14[]5[_] mucho

A) TOTAL DE PUNTOS ACUMULADOS: puntos
B) TOTAL DE PREGUNTAS CONTESTADAS: puntos
NOTA FINAL: (a/b): puntos

FIRMA DEL TUTOR INDUSTRIAL:

27

SELLO DE LA EMPRESA:

OBSERVACIONES:
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N\ UNIVERSIDAD

wﬁ‘ ) DE LOS ANDES
7 MERIDA VENEZUELA

Nicleo Universitario “Rafael Rangel”
Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Coordinacioén de la Carrera de Contaduria Publica
Coordinacion de Pasantias
Truijillo

REGLAMENTO DE PASANTIAS DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Articulo 1°. El departamento de Ciencias Econémicas y Administrativas del Nucleo
Universitario “Rafael Rangel” de la Universidad de Los Andes en el Estado Trujillo, ofrece el
programa de Pasantias con los siguientes objetivos institucionales:
a) Suministrar a los estudiantes una forma de aprendizaje denominada Pasantia,
consistentes en lapsos de permanencia a tiempo completo en industrias o
instituciones con participacién activa de estudiantes y profesores, asi como del

personal que la industria o instituciones designe para tales fines.

b) Fomentar las relaciones entre el Nucleo y los sectores productivos, de

investigacion y de desarrollo.

Articulo 2°. El programa de Pasantias esta la bajo la responsabilidad de un Coordinador de
Pasantias designado por el Consejo del Departamento de Ciencias Econdémicas y
Administrativas y tendrd a su cargo todo lo relativo a la ubicacion de los estudiantes en las
empresas o instituciones, su seguimiento y evaluacién, y todas aquellas acciones que
permitan incrementar la relacion entre la Universidad y los sectores productivos, de

investigacion y desarrollo.
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DE LAS PASANTIAS

Articulo 3°. El programa comprende dos pasantias con caracter obligatorio: una Pasantia
Técnica con una duracion de cuatro (4) semanas y con un valor de cuatro (4) unidades
crédito; y una Pasantia Profesional, la cual se realizard en dos etapas: Pasantia Profesional
I, con una duracién de seis (6) semanas y Pasantia Profesional I, con una duracion de
cuatro (4) semanas y con un valor de cuatro (4) unidades crédito.

Paragrafo primero: La Pasantia Técnica se realizara en los meses de Agosto o Diciembre de
cada afio, segun sea el caso. La pasantia profesional se realizara en los meses de Agosto
(primera etapa) y en el mes de Diciembre (segunda etapa), o en forma alternativa (en
Diciembre la primera etapa y en Agosto la segunda etapa), segun sea el caso.

Paragrafo segundo: La oferta de pasantias sera realizada por la Coordinacion de Pasantias
en la forma y oportunidad de las demas asignaturas.

Articulo 4°. El primer objeto de la Pasantia Técnica es iniciar un contacto del estudiante con
lo que serd su ambito de trabajo, permitiéndole una comprension total del mismo, asi como
la naturaleza de las actividades que los profesionales de su especialidad realizan en dicho
ambiente. La Pasantia Profesional tiene por finalidad desarrollar habilidades y destrezas en

un campo especifico de la profesion.

DE LOS TUTORES

Articulo 5°. Todo pasante (técnico o profesional) tendra dos (2) tutores, a saber:

Tutor Académico: Sera miembro del Personal Docente y de Investigacion del Nucleo
Universitario “Rafael Rangel” a Dedicacion Exclusiva o a Tiempo Completo y designado
conforme lo dispuesto en el presente reglamento.

Tutor Profesional: Sera un egresado con titulo de pregrado en la carrera que curse el

pasante y designado por la industria o institucion respectiva. En casos excepcionales, previa
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conformidad de la Coordinaciéon de Pasantias, podra aceptarse profesionales de carreras
afines.
Articulo 6°. El Tutor Académico tendra las siguientes responsabilidades:
a) Evaluar en una etapa previa el inicio de la pasantia las condiciones que
garanticen al estudiante en la empresa o institucion un aprendizaje enmarcado

dentro de los objetivos del programa.

b) Elaborar, conjuntamente con el Tutor Profesional designado por la empresa o
institucion, el programa de trabajo que llevar4 a cabo el estudiante durante su

pasantia.

c) Someter a la consideracion de la Coordinacion de Pasantias el programa de

trabajo de cada uno de los estudiantes bajo su supervision.

d) Explicar al estudiante, antes del inicio de la pasantia, todo lo relativo a su
programa de trabajo, asi como suministrarle la informacion de mayor relevancia

sobre la empresa o institucion en la que desarrollara sus actividades.

e) Visitar a los estudiantes bajo su supervision durante el periodo de pasantia

con el fin de orientar y evaluar sus actividades.

f)  Entrevistarse con el Tutor Profesional con el fin de evaluar el desarrollo del

programa de trabajo y el desempefio del estudiante.

g) Evaluar de acuerdo con las normas respectivas, el informe del estudiante y
sugerir las modificaciones pertinentes antes de la presentacion final ante el jurado

examinador.

Articulo 7°. El Tutor Profesional cumplira las siguientes funciones:
a) Servir de vinculo y comunicacién entre el estudiante y la empresa o institucion

en la que realice la Pasantia.
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b) Elaborar, conjuntamente con el Tutor Académico, el programa de trabajo que

llevara a cabo el estudiante.

c) Someter a consideracion del Tutor Académico cualquier correccion,
ampliacion o modificaciéon del programa de trabajo previamente aprobado que las

circunstancias hicieran aconsejable.

d) Evaluar periédicamente, conjuntamente con el Tutor Académico, el desarrollo

del programa de trabajo y el desempefio del estudiante.

e) Realizar la parte de la evaluacion de la Pasantia correspondiente a la empresa

o institucion.

DE LOS PASANTES

Articulo 8°. Los pasantes seran alumnos regulares de la Licenciatura en Contaduria Publica
que hayan cumplido con el siguiente requisito Académico: Pasantia Técnica, haber
aprobado cien (100) unidades crédito y Metodologia de la Investigacién; Pasantia
Profesional, haber aprobado la Pasantia Técnica, en un todo de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

Articulo 9°. La dedicacion del estudiante a la pasantia es a tiempo completo y no podra
cursar simultdneamente ninguna otra asignatura en la Universidad.

Articulo 10°. Los pasantes estan obligados a cumplir con las normas y procedimientos de la
Coordinaciéon de Pasantias, asi como con las normas y procedimientos de la empresa o
instituciéon donde realice su pasantia, siempre y cuando estas Ultimas no colidan con los
reglamentos y normas de la Universidad.

Articulo 11°. El incumplimiento parcial o total, sin causa justificada a criterio del Tutor
Académico, de lo establecido en el presente reglamento, llevard consigo la perdida de la

asignatura y debera inscribirla en el siguiente periodo.
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DE LA EVALUACION DE LAS PASANTIAS

Articulo 12°. La evaluacién de la Pasantia (técnica o profesional) de un estudiante en una

empresa o institucion se realizara de la manera siguiente:
a) Evaluacion por parte de la empresa o institucion de las actividades que el
estudiante realice durante la Pasantia. Esta evaluacion sera continua y la realizara
el Tutor Profesional de acuerdo con un instrumento suministrado por la
Coordinacion de Pasantias. La hoja de evaluacion debera ser firmada por el Tutor
Profesional y llevara el sello de la empresa o institucion; sera entregada en sobre
cerrado y sellado al estudiante para que la presente en la Coordinacion de
Pasantias durante las dos (2) primeras semanas siguientes a la finalizacion de la

Pasantia.

b) Evaluacién por parte del Tutor Académico de las actividades que el estudiante
realice durante la Pasantia. Esta evaluacion se hara mediante entrevistas que el
Tutor Académico sostendra con el estudiante y con el Tutor Profesional, asi como
también por el progreso del estudiante en la realizacién de su programa de trabajo

y de su informe final.

Articulo 13°. La evaluacién final de las Pasantias de un estudiante en una empresa o
institucién se realizard mediante el siguiente procedimiento:
a) Evaluacién por parte de la empresa o institucion en los términos planteados en

el literal “a” del Articulo 12°.

b) Evaluacién por un jurado examinador sobre la base del informe final
presentado por el pasante acompafiado de una exposicién publica del mismo. El
jurado estara integrado por el Tutor Académico y por dos miembros del Personal
Docente y de Investigacion del Nucleo Universitario “Rafael Rangel” de la
Universidad de Los Andes, quienes deben pertenecer al area de Metodologia y al

area de conocimiento propia de la pasantia, designados por la Coordinacién de
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Pasantias del Departamento de Ciencias EconOmicas y Administrativas. La
calificacion serd numérica y se hard mediante un instrumento suministrado por la

Coordinacién de Pasantias.

c) La calificacion definitiva sera determinada numéricamente en la escala
vigente, como un promedio de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones
contempladas en los literales a) y b) del presente Articulo, las cuales tendran pesos

relativos de un tercio (1/3) y dos tercios (2/3) respectivamente.

Paragrafo Unico: Cuando el jurado examinador considere por unanimidad que el trabajo
realizado por el pasante es excepcionalmente bueno, lo hara constar en forma razonada en
un acta especial y la Coordinacién de Pasantias le entregara al estudiante la constancia
respectiva.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14°. La Pasantia podra ser inscrita una sola vez durante la carrera universitaria.
Paragrafo Unico: Quedan exceptuados de esta disposicién aquellos estudiantes a los cuales
se les haya autorizado el retiro de la Pasantia por causas plenamente justificadas.
Articulo 15°. Los estudiantes inscritos en “Pasantias” y que deseen retirarla deberan cumplir
el procedimiento descrito a continuacion, dentro del lapso de dos (2) semanas habiles
contadas a partir de la fecha de inicio de la pasantia:
a) Entregar a la Coordinacion de Pasantias una justificacién por escrito de los
motivos que le asisten para tomar tal determinacién. La Coordinacion de
Pasantias considerara tales motivos bajo la condicién de resolver en lo posible

los inconvenientes que haya podido presentarse.

b) En el caso de que los inconvenientes a que se refiere la justificacion
presentada por el estudiante no puedan ser resueltos, la Coordinacién de
Pasantias lo autorizara para poder retirar la asignatura “Pasantia” mediante el

registro de la firma.
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Articulo 16°. Lo no previsto en el presente reglamento sera resuelto en cada caso por el
Consejo del Departamento de Ciencias Econémicas y Administrativas en primera instancia, y

por el Consejo del Nucleo Universitario “Rafael Rangel” en segunda instancia.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1

XX/XX al Xx/xx

XX/XX al XX/xx

2

XX/XX al Xx/xx

3

XX/XX al XX/Xx

4

5

XX/XX al Xx/xx

6

XX/XX al Xx/xx

Actividadl

L

M

M

J

\Y

L

M

M

J

\Y;

L

M

M

J

\Y;

L

M

M

J

\Y;

L

M

M

J

\Y

L

M

M

J

\Y;




