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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos para la ejecucion del proceso de Pasantia de los
estudiantes del Técnico Superior del Instituto Tecnoldgico de las Américas, como
requisito de graduacion estipulado en el pensum de cada carrera.

2. Alcance

Aplica a todo estudiante activo de término de la instituciéon. Este procedimiento
inicia con la seleccion de la pasantia en el sistema y concluye con la evaluacion y
archivo en el expediente de la pasantia realizada.

3. Documentos de Referencia

Pensum Carreras

Carta remitida a las empresas por centro de excelencia
Reglamento nivel técnico superior

Formulario de evaluacion de desempeio de pasantia (FO-EG-08)

HWN-=

4. Definiciones
1. Pasantia: Es la practica profesional que realiza un estudiante para poner en
practica sus conocimientos y facultades con la intencion de obtener experiencia

dentro de su campo ocupacional.

2. Estudiante de término: Aquel estudiante de programa técnico superior que haya
cursado y aprobado el quinto cuatrimestre.

3. Empresa con afinidades de ensefianza ITLA: Se considera una empresa con esta
caracteristica a toda organizacion cuya naturaleza esté vinculada a las areas de
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tecnologia que son foco de ensefanza de nuestras carreras Técnicas de
Educacion Superior.

Empleo: Ocupacion u oficio.

. Empresa: Es una organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion

de fines economicos o comerciales para satisfacer las necesidades de bienes
y/o servicios de la sociedad.

. Generalidades del procedimiento

1.

La pasantia tiene caracter obligatorio segun los articulos 26 y 27 del
reglamento del nivel técnico superior. Todo estudiante inscrito en el Técnico
Superior debe realizar una jornada de pasantias como requisito de la
graduacion.

. La institucion donde se realice la pasantia puede ser publica o privada, siempre

y cuando el estudiante desempefie funciones y tareas especificamente que estén
relacionadas o dentro de su campo de estudio o la empresa tenga afinidades con
las ensenanzas del ITLA.

. El tiempo estipulado de duracion de la pasantia sera de minimo 240 horas.

. El/la estudiante estara apto para realizar la pasantia luego de haber cursado y

aprobado de manera satisfactoria el quinto cuatrimestre.

. Las pasantias deben ser de caracter rotativo.

El/la Encargado (a) del Centro de Excelencia es quien debe realizar una
comunicacion dirigida a la institucion seleccionada solicitando la inclusion del
estudiante en calidad de pasante dentro de la misma y el formulario de
evaluacion de pasantia (FO-EG-08) para ser llenado al término de la pasantia.
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7. El/la Encargado (a) del Centro de Excelencia le asignara un tutor a cada
estudiante para supervisar el trabajo realizado en la empresa donde se esté
efectuando la pasantia.

8. El tutor debe llenar el formulario de evaluacion de pasantia (FO-EG-08) con el
dia y hora de llegada a la empresa donde el estudiante labora.

9. Si el/la estudiante ya esta trabajando en su area ocupacional le puede ser
reconocida la experiencia laboral como horas de pasantias, previa solicitud del
estudiante al Centro de Excelencia con una comunicacion emitida por la empresa
adjunto al formulario de evaluacion de pasantia (FO-EG-08) firmado y sellado por
el supervisor inmediato.

10. Al finalizar la pasantia, la institucion receptora del pasante debera emitir
al Centro de excelencia el formulario de evaluacion de pasantia (FO-EG-08)
firmado y sellado por el supervisor indicando el desempeno del mismo para dar
por terminado el proceso.

6. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD DE PASANTIA

1 El estudiante luego de cursar y Estudiante
aprobar el quinto cuatrimestre
podra seleccionar la pasantia via
ORBI.

DEPURACION EMPRESA

El Centro de Excelencia hara una
2 depuracion de la empresa donde | Encargado de Centro
el estudiante desea hacer la de Excelencia

pasantia en el cual confirmara que
la misma cumple con el perfil
ocupacional del Técnico Superior.

EMISION DE CARTA

El Centro de Excelencia emite
3 comunicacion dirigida a la
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empresa con los datos que el | Encargado de Centro
estudiante suministra firmada vy de Excelencia
sellada.
EVALUACION DEL PASANTE
El Centro de Excelencia envia a la
institucion donde el estudiante
esta haciendo sus horas de | Encargado de Centro Formulario
4 pasantia, el formulario de de Excelencia 'y evaluacion de
evaluacion el cual sera llenado y Supervisor pasantia
firmado por el supervisor inmediato. (FO-EG-08)
inmediato junto a una carta donde
se indique la conclusion de la
pasantia, con el nimero de horas
que el estudiante desempeno
dentro de la empresa.
EXPEDIENTE REGISTRO
Formulario
Se envia a Registro la | Encargado de Centro evaluacion de
5 comunicacion emitida por la de Excelencia pasantia
institucion donde el estudiante (FO-EG-08) y

hizo la pasantia y el formulario de
evaluacion, los cuales descansan
en el expediente del mismo.

comunicacién emitida
por institucion de
pasantia.

7. Descripcion de registros

Cédigo Nombre  Almacenado Archivado Tlempo”d € Disposicion
retencion

Formulario

FO-EG-08 evaluacion de Registro

pasantia

Fisico Permanente N/A

8. Anexos

N/A

9. Historial de cambios
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Version Cambio realizado Motivo del cambio

0 29-08-2019 Procedimiento Nuevo
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