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1.0 PROPOSITO.-

Definir la metodologia para el servicio de pasantias internas del ITLA que sean
requeridas por los diferentes Encargados y/o Gerentes, garantizando que este
proceso sea eficaz.

2.0 ALCANCE.-
Aplica para las pasantias otorgadas por la institucion a estudiantes tanto de las IES
(Instituciones de Educacion Superior) como de instituciones de formacion técnico-
vocacional nacionales, internacionales y universitarias.

3.0 RESPONSABILIDADES.-

1. El/la Analista de Reclutamiento y Seleccion es responsable de escribir,
implementar y mantener este procedimiento.

2. Los(as) Vicerrectores/Gerentes/Encargados, son los(as) responsables de la
seleccién y supervision del pasante para su area de responsabilidad.

3. El/la Rector(a) es el/la responsable de aprobar este procedimiento.

4. EIl personal de Recursos Humanos, los Vicerrectores, Encargados y Gerentes son
responsables de asegurar que el pasante cuente con lo que necesite para su estadia
en la institucion y que su pasantia sea de provecho, asi como también de que estos
pasantes estén conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades a
través del proceso de induccién.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.-

1. Manual de Calidad (MC - RE - 01)

2. Formulario de Solicitud de Pasantias (FO - RH - 09)

3. Formulario de Reporte de Asistencia de Pasantes y Temporeros (FO - RH - 10)

4. Formulario de Evaluacion de Pasantes y Temporeros (FO - RH - 11)

5. Carta de Término de los Pasantes

6. Formulario de Acciones Prohibidas a Estudiantes y Empleado de ITLA

7. Acuerdo de Confidencialidad

5.0 TERMINOS Y DEFINICIONES.-
SGC ITLA Paginalde5




]TLA oL OBIc0 CODIGO: PR - RH - 04

i sl PROCEDIMIENTO DE PASANTIA
VERSION: 1

1. Carta de Término de Pasantes: documento donde se especifican las condiciones del
nuevo pasante y los compromisos de las partes (ITLA - Pasante).

2. Pasantia: es considerada como la labor realizada por una persona, en un periodo de
tiempo determinado, que tiene como fin aumentar la experiencia del pasante y
eficientizar el funcionamiento del &rea que lo solicite.

6.0 GENERALIDADES.-

1. Las pasantias dependeran de la disponibilidad que se tenga en la institucion.

2. Todos los pasantes deberan contar con un indice acumulado no menos a 3.2 de
4, o0 un promedio no menor a los 90 puntos.

3. No se aceptara NINGUN pasante sin antes haber completado toda la
documentacion requerida para su entrada.

4. Todo pasante deberéa estar cursando al menos la mitad del periodo de su carrera.
5. El ITLA se reserva el derecho de otorgamiento de pasantias.

6. Las pasantias no duraran un periodo mayor a los tres (3) meses.

7. El ITLA se reserva el derecho de pago de pasante.

8. El ITLA concedera al pasante como beneficio una beca en uno de los cursos de

Educacién Permanente al finalizar el tiempo de su pasantia.

9. EI ITLA se reserva el derecho a otorgar la beca en caso la retroalimentacién del
pasante no haya sido positiva, la cual se realiza a través del Formulario de Evaluacion
de Pasantes y Temporeros (FO - RH - 11).

10. Si en el momento de completada una pasantia, se presenta una plaza disponible, la
persona se quedara de manera permanente, si su evaluaciéon ha sido satisfactoria.

7.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.-
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1.-) Remiten solicitud al Departamento de Recursos
Humanos del ITLA, a través del Formulario de
Solicitud de Pasante (FO - RH - 09)

2.-) Los Candidatos a Pasantes deben depositar
Vicerrectores/ Curriculum Vitae, Récord de Notas Certificado, copia de
Gerentes / Cédula de Identidad y Electoral (si es menor de edad,
Encargados debe existir una autorizacién escrita de parte de los
padres o tutores), Certificacion de No Antecedentes
Penales, Carta de certificacion de estudios, carta de
solicitud de pasantia de la entidad educativa en el
anexo del mismo (si aplica), y completar el Formulario

de Solicitud de Pasantia (FO - RH - 09).

SOLICITUD Y
NECESIDADES

Analista de . -
PRE-SELECCION Reclutamiento y 3.-) Revisa, clas[flca y depura los datos de los pasantes
DE CANDIDATOS Seleccion / y aprueba segun 6.3, y 6.4, al/a la o0 los(as)
. candidato(a, os, as) a pasar a la etapa de seleccidn.
Designado(a)

4.-) Entrevista el (la, los, las) candidato(s, os, as)
pasante(s) con el fin de definir si puede(n) ser util(es)

: [ ara su area.
SELECCION DE Vicerrectores / p

Gerentes /

CANDIDATOS Encargados 5.-) Indica a la Analista de Reclutamiento y Seleccion /
Designado(a) el (la, los, las) candidato(a, os, as) que
considera aplica para realizar la pasantia.

6.-) Propone al pasante las condiciones de su pasantia,
a través de la Carta de Términos de los Pasantes.
Analista de
CONTRATACION Reclutamiento y )
DE CANDIDATOS Seleccion / 7.-) Preparq,Expedlen_te del Pasant(Na y completa la
Designado(a) documentacion necesaria (ver 7.1), anadiendo a esto el

Formulario de Acciones Prohibidas a Estudiantes y
Empleado de ITLA y Acuerdo de Confidencialidad.
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INDUCCION DE Reclutamiento y
PASANTES Seleccién /
Designado(a)

DESARROLLO DE Vicerrectores /

. Gerentes /
PASANTIAS Encargados
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8.-) Entrega material de induccion, el cual contiene:
Misién, Vision, Valores y Politica de Calidad de la
Institucion, descripcion de las funciones que va a
desempefiar, carnet de identificacion, otros.

9.-) Da seguimiento al pasante a través del Formulario
de Reporte de Asistencia de Pasantes y Temporeros
(FO - RH - 10), entregandolo al final de cada semana al
Departamento de Recursos Humanos.

10.-) Evalua el desempefio final del pasante, a través
del Formulario de Evaluacion de Pasantes vy
Temporeros (FO - RH - 11) y entrega a Recursos
Humanos para archivo en el expediente.

8.0 ANEXOS.-
1. Formulario de Solicitud de Pasantia (FO - RH - 09)
2. Formulario de Reporte de Asistencia de Pasantes y Temporeros (FO - RH - 10)
3. Formulario de Evaluacién de Pasantes y Temporeros (FO - RH - 11)
4. Formulario de Solicitud de Pasante (FO - RH - 09)
5. Carta de Término de los Pasantes
6. Acuerdo de Confidencialidad

REGISTROS.-

Formulario de
FO-RH-09 Solicitud de
Pasantia

Formulario de
Reporte de

FO-RH-10 Asistencia de
Pasantes y
Temporeros

Recursos Por area o

Humanos departamento Tres (3) afios Triturado
Recursos Por apellido y . .
Humanos nombre Tres (3) afios Triturado
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Formulario de

Evaluacion de Recursos Por apellido y - .
FO-RH-11 Pasantes y HUManos nombre Tres (3) afios Triturado
Temporeros
Formulario de .
- Recursos Por apellido y ~ .
FO-RH-17 Solicitud de HUManos nombre Tres (3) afios Triturado
Pasante
Carta de Término Recursos Por area o ~ .
N/A de los Pasantes Humanos departamento Tres (3) afios Triturado
Expedientes de Recursos Por apellido y ~ .
N/A Pasantes Humanos nombre Tres (3) afios Triturado

10.0 HISTORIAL DE CAMBIOS.-

Procedimiento Nuevo, y se

. . < Gerente de
mantiene con la misma versién
0 5/11/2010 N/A (0) por el cambio de 55?:;32 Rector(a)
codificacion (GH a RH)
Se corrigio el codigo del Gerente de
1 15/09/2015 4.5 formulario (FO-RH-17 a FO-RH- Recursos Rector(a)
09) Humanos
o . Gerente de
1 15/09/2015 6.0  °¢ eliminaron las generalidades Recursos Rector(a)
6.1y 6.9
Humanos
Se corrigio el codigo del Gerente de
1 15/09/2015 7.0 formulario (FO-RH-17 a FO-RH- Recursos Rector(a)
09) Humanos
Se corrigio el codigo del Gerente de
1 15/09/2015 8.0 formulario (FO-RH-17 a FO-RH- Recursos Rector(a)
09) Humanos
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