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REGLAMENTO DE TRABAJO DE GRADO PASANTIAS
Por el cual se determinan el régimen de inscripción, realización y presentación de las pasantías, como parte de los requisitos para obtener el título de Administrador Financiero.

El Consejo Curricular del Programa de Administración Financiera, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y del Consejo de Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas de la Universidad del Quindío, 

C O N S I D E R A N D O:

· Que la Ley 30 de 1992 señala como uno de los objetivos de la educación superior, el de “Prestar a la comunidad un servicio con calidad”.

· Que en el Diseño Curricular del Programa Administración Financiera existen espacios académicos dirigidos a permitir el desarrollo de pasantías que integren la teoría y la práctica.

· Que el trabajo de extensión que se encuentra a partir de esos espacios, está dirigido a apoyar el sector público y privado del Departamento del Quindío.

· Que, para alcanzar la proyección y fortalecimiento académico por la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas y el Programa Administración Financiera, se requiere fortalecer relaciones con la empresa y los gremios de la región mediante acciones conjuntas en beneficio de la comunidad por medio de pasantías, que permitan el intercambio entre profesores, estudiantes y el sector externo, integrando así las funciones de docencia, extensión e investigación.

REGLAMENTA
CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1: RÉGIMEN. Las presentes normas determinan el régimen de inscripción, realización y presentación de las pasantías, como parte de los requisitos para obtener el título de Administrador Financiero.

Artículo 2: DEFINICIÓN. La pasantía es un aprendizaje formativo y de orientación que se realiza en un período de formación en una empresa, que constituye una ocasión de conocimiento directo del mundo del trabajo permitiendo comprobar y aplicar en el campo ocupacional, los conocimientos, habilidades y competencias obtenidas durante el término de sus estudios.

Artículo 3: OBJETIVOS de la pasantía son:   

· Brindar experiencia práctica complementaria de la formación teórica elegida, que habilite para el ejercicio de la profesión. 
· Capacitar en el conocimiento de las características fundamentales de la relación laboral.

· Formar al estudiante en aspectos que le serán de utilidad en su posterior búsqueda laboral. 

· Ofrecer la posibilidad de conocer y manejar tecnologías actualizadas.

· Complementar la formación académica de sus estudiantes con la experiencia laboral. 

· Mejorar la inserción laboral de los alumnos. 

· Desarrollar y expandir la modalidad de pasantías dentro de la Universidad. 

· Mantener el seguimiento de los alumnos dentro del sistema. 

· Acompañar el desarrollo profesional de los alumnos. 
Artículo 4:   CARÁCTER. Las pasantías tienen carácter obligatorio e individual, con un lapso de tiempo determinado por la Universidad.

Artículo 5: DURACIÓN. La pasantía comprende un período de ocho semanas (8), tiempo completo ininterrumpido, o su equivalente a trescientas veinte horas (320), o dieciséis (16) semanas en una jornada ininterrumpida de medio tiempo. 

Artículo 6: REQUISITOS GENERALES: La pasantía la podrá realizar el estudiante que haya cursado y aprobado en su totalidad las asignaturas de séptimo semestre y esté matriculado en octavo semestre 
Artículo 7: TEMA. El tema de la pasantía deberá corresponder al área de formación específica que esté cursando el estudiante.

Artículo 8: PROPUESTA. Los estudiantes deberán presentar ante el Comité de Proyectos  y Pasantías, su propuesta de plan de trabajo, dentro del calendario que tendrá este Comité para realizar su labor.

CAPÍTULO II

ORGANIZACIÓN DE LAS PASANTÍAS

Artículo 9: COMITÉ. El Programa Administración Financiera tendrá el Comité de Proyectos y Pasantía como encargado de los procesos de ejecución de dichos procesos. 

Artículo 10: INTEGRANTES. El Comité de Proyectos y Pasantías es un grupo interdisciplinario de docentes del Programa Administración Financiera, conformado por la Directora quien lo preside; los docentes del programa.
Los estudiantes presentarán su propuesta de pasantía en VIII semestre de Administración Financiera, en la asignatura Gestión de Proyectos.

 

 Artículo 11:   SELECCIÓN. El estudiante podrá seleccionar la empresa directamente o a través de la Universidad. En ambos casos, una vez aprobada la empresa, la Universidad hará contacto hasta la formalización del convenio con aquella. 


Parágrafo Uno: El hecho de que la Universidad haga todos los contactos no exime al estudiante de su deber de visitar la empresa seleccionada, suministrar los documentos necesarios para su debida aceptación y comprensión del programa de pasantías.


Parágrafo dos: Se permitirá la pasantía al estudiante en el lugar de trabajo donde desempeña sus labores. Se entiende que la empresa tendrá una necesidad real en cuanto a la solución de un problema o situación que requiera los conocimientos y habilidades en el área de conocimiento del estudiante, diferentes a las funciones desempeñadas en su vinculación contractual.

 Artículo 12: Los estudiantes una vez inscritos solicitarán en la Dirección del Programa, la carta de postulación para las empresas, anexando fotocopia de la planilla de inscripción previa que le haya entregado el Comité de Proyectos de grado y Pasantías.
  Artículo 13: El Programa Administración Financiera a través del Comité de seleccionará los pasantes, teniendo en cuenta los antecedentes académicos, características, perfiles y especialización acordados con los organismos y empresas que los soliciten.

 

Artículo 14: El acto de aceptación de pasantías por parte del estudiante llevará implícito el compromiso de cumplir con las presentes normas y acuerdos que rijan la relación entre la Universidad del Quindío y la Institución o empresa en la que se desempeñará como pasante.

 

 Artículo 15: El estudiante bajo ninguna circunstancia podrá postularse para asumir otra pasantía mientras se encuentre asignado a una.

 

Artículo 16: Las empresas y organismos que acuerden voluntariamente la realización de las pasantías con la Universidad del Quindío deberán: 

a) Designar tutor empresarial que orientará, coordinará y asistirá el trabajo de los pasantes. Esta persona no debe tener ningún vínculo familiar con el estudiante pasante. 

b) Velar por la seguridad e integridad del pasante mientras realice las pasantías en sus instalaciones. 

c) Hacer cumplir las presentes normas, así como los reglamentos y normas internas de la organización donde se encuentre el pasante realizando sus prácticas. 

Artículo 17. SUPERVISIÓN. En todos los casos y sitios en los que se realice la pasantía, ésta deberá ser supervisada por profesores de las diversas áreas, denominados tutores académicos.

Artículo 18. NÚMERO DE PASANTES. Cada pasantía deberá ser realizada por un solo estudiante. Sin embargo, podrán aceptarse dos estudiantes para una misma pasantía, cuando la propuesta del trabajo del plan de trabajo a realizar así lo amerite a juicio del Comité de proyectos y pasantías.

Artículo 19. REQUISITOS ESPECÍFICOS. Ante el Comité de Proyectos y Pasantías, el estudiante deberá presentar su plan de trabajo para realizar durante la pasantía, que deberá contener:
a) Introducción

b) Objetivos

c) Justificación

d) Sede de la pasantía: describir estructura administrativa, física y de servicios, recurso humano profesional y auxiliar.

e) Plan general de trabajo

f) Cronograma con reflejo de las 320 horas
g) Aspectos éticos y bioéticos de la pasantía 
h) Presentación del Supervisor de la pasantía: Hoja de vida.

i) Certificación escrita del Supervisor de la pasantía aceptando el plan de trabajo propuesto, la supervisión y la constancia de aceptación de la institución o entidad que recibe al estudiante pasante.
j) Tener aprobación del Comité de pasantías, previo a la iniciación de la misma.

k) La sede de la pasantía podrá ser conseguida por el mismo estudiante o a través de las empresas destinadas a este objetivo por las instituciones con las que tenga convenio la Universidad del Quindío.

El plan de trabajo y los informes de avance de la pasantía, deberán presentarse de acuerdo con la norma APA.
Artículo 20. CALIFICACIÓN. La pasantía será calificada de cero (0) a cinco, (5.0), nota que pasará por escrito el tutor académico. Igualmente, la empresa o institución que tenga el pasante, entregará una evaluación escrita sin nota, sobre el cumplimiento de la pasantía.

Artículo 21. DE LA NO APROBACIÓN. Si una pasantía no es aprobada con una calificación mínima de cuatro (4.0), será considerada como NO APROBADA y, por tanto, deberá cambiarse el requisito para graduarse.

Artículo 22. INFORMES. El estudiante pasante deberá tener los siguientes contactos por escrito con el Comité de proyectos y pasantías: 

-Propuesta y plan de trabajo de la pasantía.

-Un informe cada 100 horas y uno final de 20 horas, en los que refleje el cumplimiento del cronograma de trabajo.

-Un informe final al concluir la pasantía a la que se le adjuntará la evaluación escrita cualitativa de ´la empresa o entidad en la que cumplió su pasantía y la calificación que reporte el supervisor de la pasantía.

CAPÍTULO III

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES INTERVINIENTES

Artículo 23:    De los pasantes:

a) Recibir en tiempo y forma la asignación de la pasantía fijada conjuntamente con la organización solicitante. 

b) Contar con los beneficios en cuanto o de descansos, días feriados y días por exámenes. 

c) Considerar como información confidencial toda la que reciba con motivo del desarrollo de su pasantía. 

d) Presentar al Comité de Proyectos y Pasantías, por escrito el plan de trabajo de la pasantía, especificando las actividades a realizar, avalado por el tutor empresarial, dentro de la segunda semana de iniciada la pasantía. 

e) Comunicar toda modificación que se produzca con respecto al plan de trabajo al Comité de Proyectos y Pasantías del Programa.

f) Presentar al Comité de Proyectos y Pasantías, un informe final sobre el desarrollo de las actividades siguiendo los lineamientos establecidos por la Institución y avalado por el tutor académico y el tutor empresarial; dentro de los quince días posteriores a la finalización de las pasantías. 

Artículo 24: De la Institución o Empresa:

a) Crear condiciones internas para el cumplimiento de los objetivos propuestos por el programa de pasantías. 

b) Designar tutores empresariales que orienten, coordinen y realicen seguimiento y control del desempeño del pasante. 

Artículo 25: De la Universidad del Quindío:


El Comité de Proyectos y Pasantías deberá:

a) Coordinar y supervisar las actividades de pasantías y el cumplimiento de las mismas. 

b) Evaluar al estudiante periódicamente y el informe final que presentará al culminar la pasantía. 

El Comité de Proyectos y Pasantías deberá:
a) Realizar el primer contacto con la empresa o Institución para verificar los datos empresariales y establecer el convenio para el programa de pasantías. 

b) Realizar el seguimiento del plan de actividades del estudiante, en coordinación con el tutor académico que tenga designado el estudiante. 

c) Presentar un informe final al Consejo de Facultad, en el que emitirá opinión sobre el rendimiento académico del estudiante y el cumplimiento del plan de trabajo. 

CAPÍTULO IV
EL TUTOR ACADÉMICO

Artículo 26: El responsable de la pasantía será un docente adscrito al Programa Administración Financiera quien asumirá el nombre de Tutor Académico. La designación del mismo corresponde al Consejo de Facultad.

Artículo 27:     Las funciones del tutor académico serán: 

a) Dirigir la coordinación de la pasantía con cada tutor empresarial, desde su planificación hasta la presentación y evaluación. 

b) Preparar con cada pasante asignado, y su tutor empresarial, el plan de trabajo de la con un lapso no mayor de diez (10) días contados a partir del inicio de la pasantía. 

c) Realizar seguimiento periódico para verificar el cumplimiento de las actividades previstas en el plan de trabajo. 

d) Evaluar la(s) pasantía(s) asignada(s) y entregar el Certificado de Desempeño, dentro de los diez (10) días posteriores a la culminación de la pasantía. 

CAPÍTULO V

EL TUTOR EMPRESARIAL

Artículo 28: El tutor empresarial será un miembro de la empresa o Institución que recibe al pasante y tendrá las siguientes responsabilidades:

a) Proporcionar al pasante la información necesaria y completa acerca de la institución en la que realice su pasantía. 

b) Dotarle de los instrumentos necesarios para cumplir con las actividades que se le encomienden. 

c) Precisar y describir las tareas que el pasante debe realizar. 

d) Orientar y supervisar el trabajo del pasante. 

e) Entregar al final de la pasantía al estudiante la Planilla de Certificado de Desempeño, debidamente firmada y con el sello de la empresa, dentro de los diez (10) días posteriores a la finalización de la pasantía. 

CAPÍTULO VI

INFORME DEL PASANTE

Artículo 29: Al término de la pasantía el estudiante entregará al Comité de Proyectos y Pasantías un informe final que comprenderá:

Datos del estudiante: Nombre, Número del carné, Semestre que cursa.

Datos de la empresa: Nombre, dirección, teléfonos, persona que supervisó la práctica.

Datos generales (no confidenciales): Actividad de la empresa, clientes o porción del mercado que la empresa sirve, tipos de competidores (locales, nacionales y extranjeros), tecnología utilizada por la empresa.
DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA: Función del departamento, estructura de departamento, función que desempeña la persona el tutor empresarial.
APRENDIZAJE: Detalle cronológico de las actividades realizadas por el practicante, conocimientos técnico – administrativo adquiridos, sugerencias sobre cómo mejorar el tipo de trabajo y la administración de los recursos en el departamento que laboró, relación del trabajo realizado con los conocimientos  adquiridos en la universidad, conclusiones y recomendaciones
El informe deberá ser claro y concreto, realizado por cada estudiante, no por la empresa de acuerdo con la norma APA.
Redactado el informe, se debe hacer firmar y sellar, por la persona que supervisó la práctica y adjuntarle el formulario de evaluación, para luego entregarlo en la Dirección del Programa.

CAPÍTULO VII

LA EVALUACIÓN

Artículo 30: La evaluación de la pasantía estará a cargo de:

a) Tutor académico, será responsable de evaluar el cuarenta por ciento (80%) de la nota final de la pasantía. 

b) La Coordinación de Proyectos y Pasantías, será responsable de evaluar el veinte por ciento (20%) de la nota final de la pasantía. 

Artículo 31. CALIFICACIÓN. La pasantía será calificada de cero (0) a cinco, (5.0), nota que pasará por escrito el tutor académico de la pasantía. Igualmente, la empresa o institución que tenga el pasante, entregará una evaluación escrita sin nota, sobre el cumplimiento de la pasantía.

CAPÍTULO VIII

LA ACREDITACIÓN

Artículo 32: El estudiante entregará al Comité de Proyectos y Pasantías, durante la primera semana del semestre regular, los siguientes documentos:

a) Carta de solicitud de acreditación de pasantías del aspirante. 

b) Carta de trabajo emitida por la empresa debidamente firmada y sellada, con fecha no mayor de una semana a la solicitud. 

c) Planilla de acreditación de pasantías debidamente diligenciada, firmada y sellada. 

d) Informe detallado de las actividades realizadas en la empresa, firmada y sellada por el supervisor inmediato en la empresa e identificada con membrete, cargo del supervisor, dirección y teléfonos.

Artículo 33: El Comité de Proyectos y Pasantías del Programa después de verificar con la empresa y consultar sobre el desempeño del aspirante, enviará éstos informes al Director del Programa correspondiente. Una vez revisado, emitirá su opinión sobre conceder el aval respectivo ante el mencionado Comité.

 
Artículo 34: El Comité de Proyectos y Pasantías enviará al Consejo de Facultad para su estudio y aprobación la solicitud de acreditar la pasantía realizada.

 

CAPÍTULO IX

DISPOSICIÓN FINAL

Artículo 35:     Los casos no previstos por las presentes normas serán resueltos por el Consejo de Facultad respectivo.

 

 Se firma y sella en la ciudad de Armenia Quindío, a los      días del mes de      del año.

Debe comunicarse con el Coordinador de Pasantías de la FIEC y solicitar el desbloqueo necesario para poder obtener el Certificado Único
ANEXO No 1 FORMATO DE CONVENIO DE PASANTÍAS
Como el desarrollo de una pasantía se realiza en una empresa o institución, se hace necesario que la Universidad firme un convenio para tal fin. A continuación, se presenta un modelo del mismo así.
__________________________________________________________________

CONVENIO DE PASANTÍAS

Entre la Universidad del Quindío, representada por el Señor Rector LUIS ALFONSO LONDOÑO OROZCO, con domicilio legal en Armenia, por una parte, en adelante denominada la UNIVERSIDAD y por la otra la empresa_____________ representada por______________________ con domicilio en________________ adelante denominada la INSTITUCIÓN/EMPRESA acuerdan celebrar un convenio de pasantías, de acuerdo con las siguientes cláusulas: 

PRIMERA: Las partes se comprometen a implementar el sistema de pasantías, conforme a los requisitos y objetivos del Reglamento de Pasantías. 

SEGUNDA: Los objetivos de las pasantías serán:

_________________________________________________________________
	


TERCERA: Las pasantías se realizarán en: _______________________

CUARTA: Las partes se comprometen a suscribir el acta de compromiso para cada programa individual de pasantía. 

QUINTA: La INSTITUCIÓN/EMPRESA se compromete a:

a) Crear las mejores condiciones internas posibles para el cumplimiento de los objetivos del programa de pasantías.

b) Designar supervisores responsables de la coordinación y evaluación técnica del programa de pasantía.

c) Entregar a la Universidad un informe acerca de la actuación del pasante, dentro de los treinta (30) días posteriores a la finalización de cada pasantía. 

d) Facilitar a la UNIVERSIDAD la supervisión de las actividades realizadas por el pasante.

e) Realizar la evaluación del pasante al finalizar cada semestre o al finalizar la pasantía en el caso de que el plazo fuere menor.

f) Expedir, una vez concluida la pasantía, un certificado donde consten las características principales de las prácticas, pudiendo la con diligencia, puntualidad, asistencia regular y dedicación.

SEXTA: Durante el transcurso del programa individual de pasantía, el pasante continuará sometido a la potestad disciplinaria de la UNIVERSIDAD y será sujeto de las sanciones correspondientes por incumplimiento del régimen disciplinario vigente. 

SÉPTIMA: El pasante deberá considerar información confidencial toda la que reciba o llegue a su conocimiento, con motivo del desarrollo de su programa individual de pasantía en la INSTITUCIÓN/EMPRESA, sea información relacionada con las actividades de la misma y/o de sus clientes y con los procesos o métodos adoptados por la misma. 

OCTAVA: El incumplimiento de cualquiera de las partes de las obligaciones precedentemente expresadas, como así también todos aquellos actos u omisiones que puedan atentar contra la letra y el espíritu que regulan el presente régimen de pasantías, podrán ser considerados causal suficiente para que las partes dejen sin efecto el mismo o el programa individual de pasantía acordado, sin derecho para ninguna de las partes a indemnización alguna. 

NOVENA: El presente convenio tendrá una duración de ________________________ a partir de la fecha de su suscripción. A su término se renovará automáticamente, a menos que una de las partes firmantes comunique a la otra por escrito y con un preaviso de dos meses de anticipación su voluntad de rescindirlo. En caso de encontrarse pasantías en ejecución, la fecha de finalización será la determinada en el acta de compromiso. 

DECIMA: Cualquiera de las partes podrá rescindir el presente convenio general de pasantías con una anticipación no menor de treinta (30) días mediante comunicación en forma escrita y sin que ninguna de ellas tenga derecho a reclamo alguno. 

DECIMA PRIMERA: En caso de conflicto en la interpretación y/o aplicación de las disposiciones del presente convenio, así como de las obligaciones que surjan del mismo, las partes se someterán a decisión arbitral. En prueba de conformidad se firman 2 (dos) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto en la ciudad de..............., a los.............. días del mes de ..................... de .............

_______________________


____________________________

UNIVERSIDAD





EMPRESA
ANEXO No 2 FORMATO DE INFORME DE PASANTÍAS

El informe debe estar estructurado de acuerdo con la norma APA
Este informe deberá ser lo más claro y concreto posible, debe ser realizado por cada estudiante, no por la empresa.

Una vez que el estudiante ha redactado su informe, deberá hacerlo firmar y sellar, así como el formulario de evaluación, por la persona que supervisó la práctica, para luego entregarlo en la Dirección del Programa al que pertenece en la Universidad.

FICHA DE EVALUACIÓN DEL RENDIMIENTO DEL PASANTE
	Nombre del pasante:
	


	Nombre de la empresa
	

	Área donde realizó la práctica
	

	Principales actividades desempeñadas
	

	Horas semanales de Trabajo
	

	Fecha inicio pasantía
	DÍA

MES

AÑO


	Fecha finalización de pasantía:
	DÍA

MES

AÑO




	ASPECTO TÉCNICO
	Excelente
	Muy 

Bueno
	Bueno
	Regular
	Deficiente

	Los conocimientos del pasante aseguran una exitosa realización de los trabajos
	
	
	
	
	

	Demuestra interés y entusiasmo en aprender
	
	
	
	
	

	Posee iniciativa, constantemente pregunta por nuevos trabajos
	
	
	
	
	

	Demuestra alta capacidad en la realización de sus trabajos
	
	
	
	
	

	Es hábil para poner en práctica ideas propias o ajenas
	
	
	
	
	

	ASPECTO OPERATIVO
	Excelente
	Muy 

Bueno
	Bueno
	Regular
	Deficiente

	Demuestra un alto grado de compromiso en la realización de sus trabajos
	
	
	
	
	

	Es constante y siempre muy predispuesto a desempeñar la labor
	
	
	
	
	

	Cumple con exactitud, esmero y orden los trabajos
	
	
	
	 
	

	El volumen y cantidad de trabajos ejecutados sobrepasa las exigencias. 
	
	
	
	
	

	Actúa voluntariamente en los trabajos de rutina
	
	
	
	
	


	ASPECTO SOCIAL
	Excelente
	Muy 

Bueno
	Bueno
	Regular
	Deficiente

	Su actitud es proactiva y  facilita la tarea en equipo
	
	
	
	
	

	Coopera de manera permanente y espontánea
	
	
	
	
	

	Es respetuoso con  los jefes y compañeros de trabajo
	
	
	
	
	

	Demuestra habilidades de liderazgo en los trabajos en equipo
	
	
	
	
	

	Demuestra ser cuidadoso en su presentación personal
	
	
	
	
	


	ASPECTO ESTRATÉGICO
	Excelente
	Muy 

Bueno
	Bueno
	Regular
	Deficiente

	Demuestra ser eficaz en el análisis y resolución de problemas
	
	
	
	
	

	Tiene la habilidad para evaluar datos y de tomar decisiones lógicas de manera imparcial y desde el punto de vista racional
	
	
	
	
	

	Planifica y organiza de manera adecuada los trabajos diarios
	
	
	
	
	

	Es creativo y propone soluciones y/o alternativas para mejorar situaciones de trabajo
	
	
	
	
	

	Es perseverante, cuando debe enfrentar situaciones difíciles de trabajo, hasta que éste quede resuelto
	
	
	
	
	

	Es puntual en el trabajo
	
	
	
	
	

	RENDIMIENTO GENERAL
	Excelente
	Muy 

Bueno
	Bueno
	Regular
	Deficiente

	
	
	
	
	
	


	
Representante de la Empresa


	
Tutor académico de la Pasantía


ÁREA PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD

NOMBRE DEL PASANTE_____________________________________________________

PROGRAMA  ACADÉMICO___________________________________________________

SEMESTRE ________________________________________________________________

Aprobado:    SI ___     NO___

Rechazado:   SI___     NO___

Fecha: _________________

Nombre Director del Programa: _______________________________________

FIRMA DIRECTOR PROGRAMA

INFORME DEL TUTOR ACADÉMICO DE PASANTÍAS

	Aprobado:


	Horas laboradas:
	
	Rechazado:


NOMBRE TUTOR ACADÉMICO: ____________________________________

FIRMA TUTOR ACADÉMICO: _______________________________________

Fecha:    ______________

 REGLAMENTO TRABAJO DE GRADO MODALIDAD PASANTÍA   

