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Resolucion N° 099/2019
Acta: 679
Fecha: 08/05/2019

Por la que se aprueba la actualizacién del Reglamento de Pasantia para las carreras de
grado de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 08 de mayo del 2019.-

Vista: La nota N° 228/2019 presentada por el Decano de la Facultad Politécnica de
la Universidad Nacional del Este, en la que eleva la Resolucion del CD N°
271/2019, “Por la cual se actualiza el Reglamento de Pasantia para las

carreras de grado la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del
Este n’ “y”

Considerando: Que, la Facultad Politécnica eleva al Consejo Superior Universitario el
Proyecto de actualizacion del Reglamento de Pasantia para las carreras de
grado de la referida unidad académica.

Que, el Consejo Superior Universitario, estudio, consider6 y aprobd la
actualizacion del Reglamento de Pasantia para las carreras de grado de la
Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este, en atencion al
Art. 14° inc. “k” del Estatuto de la UNE.

Por tanto,

En uso de sus atribuciones legales
El Consejo Superior Universitario
RESUELVE

Art. 1° APROBAR la actualizacion del Reglamento de Pasantia para las carreras de grado
de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este, que debidamente
foliado y rubricado forma parte de la presente resolucién con sus respectivos
anexos.-

Art. 2° COMUNICAR a quienes corresponda, cumplido, arcl‘{(iér;-

Prof. Dr. Julig; César M'eaurio Ld
Secretario~ CSU
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Facultad Politécnica

Universidad Nacional del Este

Aprobado por
Resolucion del CSU N2 099/2019
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REGLAMENTO DE PASANTIA

Capitulo I - DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1°: Definase la pasantia como el requerimiento curricular por el que la Facultad Politécnica de la
Universidad Nacional del Este, a través de sus carreras, impone a sus estudiantes la realizacién de una
experiencia laboral de por lo menos 240 horas, acumulativas, en el campo de trabajo de su especialidad,
con la debida supervisién y de acuerdo con los principios orientadores y los requisitos establecidos en este
reglamento.

Art. 2°: La pasantia tendra por fines:

La integracion de los estudiantes a la realidad laboral regional y nacional, con miras a desarrollar la
capacidad de aplicar creativamente sus competencias, destrezas y habilidades a la solucién de los
problemas de la vida real, con una vision globalizante, interdisciplinaria y sintetizadora, con el fin de
desarrollar una actitud positiva hacia la vinculacién de la teoria con la practica, hacia la asimilacién de
nuevas experiencias y conocimientos, y hacia la educaciéon permanente.

Vincular y enriquecer la formacion universitaria con la experiencia concreta de la produccién de
bienes y servicios en el marco de la gestion de organismos piiblicos y/o privados, concediendo de esta
manera, a cada estudiante, la oportunidad de fortalecer su vocacion de servicio y de compromiso solidario
con la comunidad y con sus semejantes, como una forma de reconocimiento de su responsabilidad para con
la sociedad y el pais.

Art. 3°: La Facultad y los establecimientos laborales acuerdan el plan de Pasantia de acuerdo a las
disposiciones del presente reglamento, y de acuerdo a las normas y procedimientos de cada establecimiento
laboral. Los alumnos pueden realizar las practicas profesionales en la institucién, empresas publicas y
privadas, segiin un régimen especial de trabajo temporal (pasantia).

Art. 4°: La Pasantia es un ejercicio curricular. En consecuencia, la existencia de remuneracién nunca podra
ser considerada como parte esencial ni componente necesario de la misma.

Art. 5°: Cada pasante seré responsable de los trabajos realizados durante la Pasantia. La obligacién de la
Facultad esta limitada a evaluar el rendimiento del o la pasante y constatar el efectivo cumplimiento de este
requisito curricular.
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Capitulo I1 - DE LOS REQUERIMIENTOS Y LAS EVALUACIONESDE LA PASANTIA

Art. 6°: El requisito de la Pasantia serd obligatorio en aquellas carreras que lo contemplen en su Plan o
Malla Curricular, entendiéndose por Plan Curricular o Malla Curricular el conjunto de disciplinas
asignaturas o areas de experiencia que exige el curriculo de una carrera de la Facultad para garantizar la
formacion de los graduados.

Art. 7°: Los pre-requisitos o condiciones que debera satisfacer el estudiante de cada carrera antes de tener
derecho a realizar su pasantia, seran establecidos, para cada carrera por Consejo Directivo de la Facultad,
que debera fundarse en los Planes Curriculares y en un dictamen de la Direccion Académica, instancia que
podra sugerir modificaciones y mejoras sobre la base de las experiencias de evaluacion permanente de cada
curriculo.

Art.8°: Para la evaluacion de la Pasantia se utilizara la siguiente nomenclatura:

Excelente: Su actuacion 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 actuacién en algunos aspectos se encuentra por debajo de las exigencias de la
pasantia.

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

En la siguiente tabla se presenta las equivalencias numéricas correspondientes a cada
nomenclatura:

Deficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente

(1 - uno) (2 - dos) (3 - tres) (4 - cuatro) (5 - cinco)

Art. 9°: La pasantia sera evaluada sobre la base de procedimientos de analisis de trabajo cuyos resultados
deberan registrarse en instrumentos de observacion. Los criterios a ser observados seran establecidos por la
Direccion Académica.
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Art. 10°: La Evaluaci6n de la Pasantia tendra dos momentos: Evaluaciones del Supervisor de la Empresa y
Evaluacién del Informe de Pasantia del alumno que sera responsabilidad del Profesor de Pasantia. Las
Evaluaciones de la Empresa corresponderan a la bonificacion de los exdmenes parciales y la Evaluacién del
Informe de Pasantia correspondera a la bonificacion del examen final.

Estos dos momentos tendran la siguiente evaluacion:

Evaluacién de la Empresa: 20% + 20% = 40% (cuarenta por ciento)
Evaluacion del Informe de Pasantia del alumno: 60% (sesenta por ciento)
TOTAL: 100% (cien por ciento)

Porcentaje minimo de aprobacion: 60% (sesenta por ciento)

Capitulo III-DEL PROCEDIMIENTO DE LA PASANTIA

Art. 11°: Dado el caracter de area de experiencia o disciplina con que se define la Pasantia, la misma
constituye una asignatura mas del curriculo que lo contempla, por lo que todo estudiante, para tener
derecho a participar de dicha Pasantia, debera inscribirse en ella de la manera ordinaria, pagando el arancel
correspondiente.

Art. 12°: El procedimiento interno para el desarrollo efectivo de Pasantias es como sigue:

a) El Profesor de Pasantia convoca a los alumnos al primer encuentro, conforme al horario
establecido por la Coordinacion de la carrera, para entregar las normativas, procedimientos y los
siguientes documentos:

DOCUMENTOS ANEXOS NUMEROS
Formulario para Gestion de Solicitud 01
Carta de Presentacion del Pasante 02
Formulario de Identificacion del Pasante 03
Formulario de Descripcion de Tareas 04
Evaluacion de Pasantia 05
Guia de Preparacion del Informe de Pasantia 06

El Profesor de Pasantia, orientara acerca del sistema de trabajo y las evaluaciones del
mismo, teniendo en cuenta cada uno de los documentos entregados, estos deberan archivarse en
una carpeta rotulada, elaborada por el alumno.

b) Los estudiantes podran proponer instituciones o empresas como candidatas a ejecutar Pasantias,

pero la asignacion serd definida por el Profesor de Pasantia y la Coordinacién, donde seran
encaminadas las solicitudes.
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d) La coordinacién de carrera debera remitir el Formulario para Gestién de Solicitud (Anexo N° 01)a
la Direccién Académica y esta a su vez al Decanato.

e¢) El Decanato debera confeccionar la Carta de Presentacion del Pasante (Anexo N° 02) y remitir a la
Direccion Académica.

f) Luego de la notificaciéon del Decanato, la Direccién Académica remitira a la Coordinacion de la
Carrera, y esta a su vez, convocara al alumno para que presente a la Empresa el Anexo N° 02,
luego debe entregar la copia del recibido al profesor de pasantia.

g) La Pasantia serd realizada por el estudiante, en la instituci6n, organizacién o empresa que acepte su
postulacion y sea del interés del estudiante y de comun acuerdo con el Profesor de Pasantia. Una
vez iniciada la Pasantia, el estudiante informara al profesor de pasantia los siguientes datos: La
empresa, el supervisor y el niimero de contacto. El profesor de pasantia, a su vez informara a la
Coordinacion.

h) Una vez acordada la empresa donde el estudiante realizara la pasantia, este debera completar el
Formulario de Identificacién del Pasante (Anexo N° 03), el cual debera ser presentado al Profesor
de Pasantia.

i) El pasante debera completar diariamente durante el desarrollo de la Pasantia, el Formulario de
Descripcion de Tareas (Anexo N° 04), el cual debera ser firmado y sellado por el supervisor de la
empresa y posteriormente presentado al Profesor de Pasantia.

J) Durante y al término de la pasantia el supervisor de la empresa debera llenar, firmar y sellar el
Formulario de Evaluacion de Pasantia (Anexo N° 05).

k) Una vez concluida la Pasantia, el estudiante redactara y entregara un informe preliminar escrito al
Profesor de la Pasantia, de acuerdo a la Guia de Preparacién del Informe de Pasantia (Anexo
N°06), establecido para la elaboracion del mismo, en tiempo y forma, de acuerdo a lo estipulado en
el Calendario Académico. Este informe sera evaluado mediante el formulario de Evaluacién de
Pasantia (Anexo N° 05).

1) El Profesor de Pasantia entregara el informe final, la Evaluacion de Pasantia (Anexo N° 05) asi
como los demas anexos a la Coordinacion de la carrera, dentro de los plazos oficiales establecidos,
cumplido este proceso la Coordinacion la remitird a la Direccion Académica para los fines
pertinentes.

Capitulo IV - FUNCIONES DEL PROFESOR DE PASANTIA

Art. 13°: El Profesor de Pasantia sera responsable de:
a) Sugerir empresas para la realizacion de pasantias a la Direccion Académica a través de la

Coordinacion los datos empresariales donde podran ser encaminadas las solicitudes de Pasantias.

b) Solicitar al inicio de cada semestre a la coordinacién de carrera, la ndmina de alumnos habilitados
para la realizacién de la Pasantia, inscriptos a la asignatura.
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c) Convocar a la primera reunién informativa a los alumnos una vez finalizado el periodo de
inscripciones en Pasantia para la entrega de las documentaciones y anexos pertinentes, segun reza
el Art. 12° inciso “a” del presente documento, conforme al horario de clases aprobado.

d) Contactar con las empresas o entidades para la verificacion y seguimiento efectivo del proceso de
pasantia.
e) Orientar y servir de guia al estudiante en lo relacionado al requerimiento curricular de Pasantia y la

elaboracion del material de informe a ser presentado a la Coordinacion de la Carrera.

f) Evaluar y presentar en tiempo y forma los resultados del proceso del/la Pasante en la instancia
correspondiente.
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Anexo N° 01

PASANTIA

FORMULARIO PARA GESTION DE SOLICITUD

IDENTIFICACION DEL ALUMNO

CLN: SOMMEBITEL .....; s csmnnsins 5 58 5Reuiissuss § s 5o sdbdoiibusih 2 rn smsssonboi
Empresa donde realizara la pasantia y nombre de la persona a quien dirigirse (si sabe):

Firma del Alumno Firma y Sello
Coordinaciéon de Carrera

”/, g £ fd _'.._'. / ;
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Anexo N° 02

CARTA DE PRESENTACION DEL PASANTE

Ciudad del Este, de de 20

Sr.

Presente.-

El titular de la Cédula de Identidad N° ..................... es estudiante de la
carrera de ........oooiiiiiiii e , Y habiendo aprobado las asignaturas
obligatorias contempladas en el Programa de Estudios, se ha preinscrito en la
asignatura.............coooiiiiin de esta Casa de Estudios.

El citado estudiante ha demostrado gran interés en realizar Pasantia en esa
Institucion. Por esta razédn si existe la posibilidad de una aceptacion, les agradeceriamos
la notificacién respectiva. En caso de ser afirmativa la peticidn, el/la pasante debe tomar
contacto con el profesional que lo debera supervisar directamente.

Es conveniente destacar que por Reglamento de la Facultad Politécnica, la
Pasantia tiene una duracion de............. horas; y estara bajo la supervision de un
Profesor de Pasantia nombrado por el Consejo Directivo de la Facultad, en conjunto con
un Supervisor/a asignado por la empresa, quienes seran responsables de orientar y
evaluar al pasante durante su pasantia, previa elaboracién de un Plan de Tareas acorde
con los conocimientos, habilidades y aptitudes adquiridos durante sus estudios.

Agradecidos por su colaboraciéon para la efectiva realizacion de esta actividad,
que redundara en beneficio de todos, se despide de usted,

Atentamente,
Decano
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Anexo N° 03

FORMULARIO DE IDENTIFICACION DEL PASANTE

(Lea cuidadosamente antes de responder. Evite enmiendas)
DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombres: C. LLN®:
Direccién: Teléfono:
E-mail:
Lugar de Nacimiento: Fecha de nacimiento: Dia: Mes: Afo:
Tipificacién Sanguinea: ¢ Es alérgico(a) a? Tiene Licencia de Conducir

Indique:

SI( ) NO( ) SIC) NO( )

DATOS ACADEMICOS

Facultad: Carrera: Semestre:

Otros cursos realizados:

Idiomas que habila:

Experiencia laboral:

DATOS DE UBICACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

Nombre de la empresa, Razén Social o Institucion: Teléfono:
Direccion: Correo:
Nombre del supervisor: Cargo de supervisor:

Departamento o area donde va a realizar la pasantia:

OBSERVACIONES: Describa brevemente las actividades que esta realizando en la empresa y el tiempo en la misma

=N

U X IG5
l 4003 sgtz%pr
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Anexo N° 04

FORMULARIO DE DESCRIPCION DE TAREAS

P S AN O ...

Describa brevemente las tareas realizadas por el estudiante

Fecha

(Dia/Mes/Afio) .
Duracioén

Descripcion de Tareas Sector {Estimada on Horas)

Desde | Hasta

Total de horas:

Observaciones:

Aclaracion de firma:
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Anexo N° 05

EVALUACION DE PASANTIA

EVALUACION DE LA EMPRESA (1ra. Evaluacion — 20%)

Nombre del Pasante: Cédula de ldentidad: Edad:
Carrera: Periodo Evaluado:
Desde: Hasta:

Califique al pasante, escribiendo en la casilla las equivalencias numéricas correspondientes a cada
categoria, de acuerdo con la siguiente escala.

Deficiente D Regular R Bueno B Muy Bueno MB Excelente E
() @ (3) 4) (5)
Criterios Evaluacion

Supervisor-Empresa

1 | Responsabilidad y Puntualidad dentro de la organizacion.

2 Su aspecto personal y su vestimenta estan acordes con la actividad que
desempeiia.

3 | Presenta Iniciativa en las labores asignadas.

Acata y aplica las normas de seguridad laboral y propicia su
cumplimiento.

Total de Puntos (1ra. Etapa):

Observaciones, comentarios o recomendaciones:

Firma del Supervisor/Sello de la Empresa

4
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EVALUACION DE PASANTIA

EVALUACION DE LA EMPRESA (2da. Evaluacién — 20%)

Nombre del Pasante: Cédula de Identidad: Edad:
Carrera: Periodo Evaluado:
Desde: Hasta:

Califique al pasante, escribiendo en la casilla las equivalencias numéricas correspondientes a cada
categoria, de acuerdo con la siguiente escala.

Deficiente D Regular R Bueno B Muy Bueno MB Excelente E
(1) 2) 3) 4) )

Evaluacion

Criterios ;
Supervisor-Empresa

5 Los resultados del trabajo realizado reflejan posesion y uso apropiado de
conocimientos y habilidades.

6 Aplica en la practica los conocimientos adquiridos de manera efectiva en
relacién con los objetivos de la Pasantia.

7 Cumple con las actividades programadas y las instrucciones asignadas
en las fechas previstas.

3 Facilidad para seleccionar los métodos y procedimientos mas apropiados
en su trabajo.

Total de Puntos (2da. Etapa):

Observaciones, comentarios o recomendaciones:

Firma del Supervisor/Sello de la Empresa

A V8 % :‘l .
/ / ' i '."ﬂ‘
CA N
(8 ":Q el
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EVALUACION DE PASANTIA

EVALUACION DEL PROFESOR DE PASANTIA (60%)

Nombre del Pasante: Cédula de Identidad: Edad:
Carrera: Periodo Evaluado:
Desde: Hasta:

Califique al pasante, escribiendo en la casilla las equivalencias numéricas correspondientes a cada
categoria, de acuerdo con la siguiente escala.

Deficiente D Regular R Bueno B Muy Bueno MB Excelente E
(1) (2) (3) (4) (5)
Evaluacion
Criterios Profesor de
Pasantia
1

Correccion ortografica del informe.

Correccion gramatical del informe.

Consistencia en tipos de letra para titulos, subtitulos, texto en general.

BN

Coherencia légica de la redaccion: Secuencia ordenada de ideas.

5 | Inclusion de las partes indicadas en la Guia de Preparacion del Informe de
Pasantia.

Cumplimiento de contenido y estructura minima del informe de pasantia.

7 | Cumplimiento de las normas de Identificacion de las Referencias

Bibliografias.
8 Contenido técnico del Informe
9 Objetividad del Informe.
10 Conclusion apropiada del Informe.
L Uso adecuado de graficos, formulas, diagramas, planos, etc.
12

Entrega puntual del Informe en el plazo establecido.

Total de Puntos (Evaluacién Prof. de Pasantia):

Total General (1ra. Evaluacién + 2da. Evaluacién + Evaluacién Prof. de Pasantia):

Calificacion (en nimero y letra):

Observaciones, comentarios o recomendaciones:

Firma del Profesor de Pasantia
Aclaracion de firma:
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Anexo N° 06

GUIA DE PREPARACION DEL INFORME DE PASANTIA
(Informe del Alumno)
1. Partes del Informe
1.1 Caratula

Debe contener, en el mismo orden, los datos siguientes

e Universidad

e Facultad

e (Carrera

e Titulo del Informe ( Informe de Pasantia )
e Nombre del alumno

e Ciudad

e Afio

1.2 Resumen

Debe dar un esbozo sucinto y explicito del contenido del informe, presentando las tareas
realizadas, los problemas abordados y su contexto, principales logros y conclusiones (maximo 250
palabras).

1.3 Indice

Debe indicar titulo y pagina correspondientes a cada capitulo o seccioén e incluir los items
de Bibliografia y Anexos, si los hay. Bajo este ultimo figurara una lista ordenada de anexos,
indicando, en cada caso, nimero de referencia, titulo y nimero de pagina.

1.4  Breve descripciéon de la empresa

Nombre, ubicacion, actividad, importancia, organigrama, etc.

1.5  Descripcion general de las tareas realizadas por el alumno

Actividad especifica del sector o sectores donde trabajo, tareas que se le encomendaron en
cada caso; relacion de la tarea con otras del sector, etc.

1.6  Descripcion general de las tareas realizadas por el alumno

Debe describir la tarea técnicamente mas relevante o problemadtica, su contexto, soluciones
posibles, tratamiento elegido, incluir dibujos, formulas, resultados, graficos, 1nd1car tareas futuras
en el tema, etc. Los datos reales pueden modificarse para no divulgar jnfon 5 pfidencial de
la empresa. '
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1.7 Conclusiones

Debe referir la empresa y las tareas mas significativa, emitir juicio objetivo sobre las tareas
cumplidas, resultados, importancia del aporte realizado, sugerencias, etc. (maximo 250 palabras).

1.8  Bibliografia

Lista ordenada de referencias bibliograficas, consignando en cada caso:

e Apellido e iniciales del autor o autores.

e Titulo del trabajo citado (subrayado o en cursivas).

e N°de edicion.

e Editor o imprenta. En caso de publicaciones de revistas. indicar: el titulo del articulo

entre comillas, luego el titulo de la revista en cursiva o subrayado, el N° de volumen,
fasciculo y pagina.

e Fecha de la publicacion.

1.9 Anexos

Incluirén especificaciones técnicas, calculos, planos u otros detalles que, por no ser
necesarios para la comprension del tema, puedan excluirse del texto con el fin de agilizar la lectura
del informe.

2. Normas para la Redaccion del Informe

Escribir el informe en papel tamafio Oficio 8,5x13 pulg.

Tipo de letra: Times New Roman

Tamafio de letra: Titulos: 14, Sub-titulos: 12 y Texto en general: 10

Interlineado: 1,5 justificado

Evitar el uso de hojas con “Logo” de la empresa o la empresa o la inclusion de

material de promocién de la misma.

e Referir la bibliografia, las figuras y los anexos con numeros, en orden correlativo y
creciente a lo largo del texto.

e Presentar el material en orden logico.

Reforzar las explicaciones con diagramas, graficos, tablas, etc.

e Facilitar al lector la vision de conjunto del contenido y la rapida localizacion de los
distintos items.

e Escribir en castellano de nivel culto-técnico. Evitar el uso el lenguaje coloquial o
vulgar. Procurar mantener la correccion de la lengua aplicando un estilo técnico.

e Usar presentemente la forma impersonal Ej.: en lugar de “mi trabajo consistié en
“escribir:” el trabajo consistié en” de “calculamos los gastos”, escribir “se calcularon
los gastos™).

e Reemplazar adjetivos por datos (Ej.: en lugar de “importante aumento”, escribir:

“30% de aumento)
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