PROCEDIMIENTO
OPCION DE GRADO — PASANTIA NACIONAL

1 Objetivo 2 Alcance

Describir la metodologia para dar cumplimiento | Este procedimiento aplica para todos los aspirantes
a la modalidad de opcion de grado Pasantia | a pasantia de los diferentes programas, que tengan
Nacional, sus requisitos, procedimiento y | aprobada esta opcion de grado, por su respectivo
criterios de evaluacién. comité de Unidad Académica.

3 Definiciones

Pasantia Nacional: Es una opcién que realiza el aspirante a pasantia en su campo de conocimiento
o profesidn, con el fin de poner en practica, actualizar y fortalecer sus competencias en una Entidad
u Organizacién de caracter Nacional.

Certificado: Es un documento emitido por una organizacidn, entidad educativa o empresarial a un
pasante mediante el cual se testifica que €l ha realizado estudios especificos de una practica laboral
que le provee de unos conocimientos y una preparacion determinada.

Nota aprobatoria: La opcion de grado tiene una evaluacion cuantitativa, la nota minima aprobatoria
de tres (3,5) sobre cinco (5,0).

Aplazamiento: El jurado podra establecer el aplazamiento de la sustentacion cuando no se tenga
plena claridad sobre la coherencia entre el plan de trabajo propuesto y el informe final.

4 Responsable(s)

La implementacion, actualizacién y mejoramiento de este procedimiento, asi como su correcta
aplicacion, es responsabilidad de las decanaturas o coordinadores de programas con el apoyo de la
Coordinacion de Proyeccion Social del programa.

5 Generalidades

5.1 Referentes normativos de la opcion de grado

e Reglamento estudiantil de la Universidad Libre. Articulo 74 opciones de trabajo de grado.

e Las opciones de trabajo de grado que pueden tomar los estudiantes de los programas de
pregrado, son las establecidas en la Resolucién opcion de grado de los programas académicos
de la Seccional Socorro.

e Laresolucion en la cual se especifican y se aprueban las opciones de grado para el programa
de Zootecnia es la No 001, aprobada por el Comité de Unidad Académica Acta No. 005 del 24
de mayo de afio 2017.

5.2 Requisitos para la opcién de grado como pasantia.

Para que un aspirante a pasantia pueda acceder a la opcién de grado deben cumplir los siguientes
requisitos:
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1. Elaspirante a pasantia podra inscribir o registrar la opcién de grado cuando haya cursado y
aprobado el 100% de los créditos académicos del programa respectivo.

2. Lapasantia tiene como requisito la suscripcion de un convenio entre la Universidad Libre y
la organizacion o institucidn, el cual debe ser suscrito por el Presidente- Rector Seccional.
La pasantia debe tener una dedicacién minima de 960 horas.

3. El producto final de la pasantia sera un informe acorde a los lineamientos y protocolos
establecidos por la Coordinacion de Proyeccién Social.

De los informes periddicos:
Informe de avance:

Cumplidas las primeras 480 horas del tiempo de la pasantia, el pasante debe presentar el informe de
avance a la Coordinacion de Proyeccién Social del programa, con la informacién de la entidad y las
actividades desarrolladas hasta el momento. Teniendo en cuenta que se debe presentar con las
caracteristicas de un proyecto y siguiendo el formato respectivo.

Informe final

Presentar el informe final a la Coordinacién de Proyeccion Social del programa, en original y copia
empastados con la informacion del informe de avance teniendo en cuenta las observaciones y las
actividades desarrolladas hasta finalizar la pasantia. Anexando notificacién del coordinador de la
pasantia y docente tutor aprobando el documento.

6 .Procedimiento

REFERENCIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA

Coordinador del Programa | El aspirante a pasantia presenta la
constancia de terminacién de su plan de

Coordinador de Proyeccion | estydios, emitida por la coordinacién del
Social/ Docente encargado | programa.

de pasantias del programa /

El semaforo del
aspirante ala

La presenta a la docente encargada de pasantia

pasantias, quien hace el seguimiento del
proceso.

Aspirante a pasantia

Presenta carta de intencion Pasantia
Nacional, debe contener los datos
personales del aspirante a pasantia, datos
académicos y los datos de la empresa, Carta de intencion
entidad u organizacién con convenio, objeto
de la pasantia, nombre del coordinador de la
empresa responsable de acompanar al

Aspirante a pasantia
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6 .Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REFERENCIA
DOCUMENTADA

aspirante a pasantia, duracién, compromiso
de pago de ARL y remuneracidn (si aplica).

La presenta a la docente encargada de
pasantias, quien hace el seguimiento del
proceso.

Aspirante a pasantia

Diligencia el acta de inicio de la pasantia
donde se establece: Objetivos, tiempo de
inicio y finalizacion de la pasantia, y
compromisos del estudiante durante la
misma.

La presenta a la docente encargada de
pasantias, quien hace el seguimiento del
proceso.

Acta de inicio.

Coordinador de Proyeccién
social/ Docente encargado
de pasantias del programa

Nombran un docente tutor del programa
quien realiza el acompafiamiento y
seguimiento a la Pasantia.

N/A

Aspirante a pasantia /

Coordinador de la pasantia-

El aspirante entrega propuesta de pasantia
con el plan y cronograma de trabajo, que
avala tanto el coordinador de la pasantia
por parte de la entidad y el docente tutor

Propuesta de

; asignado. ,
entidad/ g pasantia
Docente tutor La presentan a la docente encargada de
pasantias, quien hace el seguimiento del
proceso.
Coordinador del Programa/
Verificar el cumplimiento de requisitos y
Coordinador de Proyeccion | gutorizar la inscripcion de la opcion de N/A
social/Docente encargado de | grado,
las pasantias del programa
Pasante El pasante inicia las actividades en la N/A
empresa o entidad.
Pasante/ Cumplidas 480 horas de actividad -tres

Coordinador de la pasantia-
entidad /

meses aproximadamente-, el pasante y el
coordinador de pasantia por la entidad,

entregan a docente tutor informe de avance.

Informe de avance
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6 .Procedimiento

REFERENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA
Hace la revisién del informe de avance
teniendo en cuenta el plan de trabajo y
realiza las respectivas observaciones al
pasante, para que sean tenidas en cuenta en
Docente tutor el informe de avance. N/A

Lo presenta a la docente encargada de
pasantias, quien hace el seguimiento del
proceso.

Docente encargado de

Realiza la entrega a la empresa 6 entidad, del
formato evaluaciéon de pasantias, con el

Evaluacién de

pasantias propdsito que se emita un concepto objetivo pasantias
del desempeno del pasante en dicho lugar
Pasante/ Cumplidas 960 horas de actividad -seis

Coordinador de la pasantia-
entidad /

meses aproximadamente-, el pasante y el
coordinador de pasantia por la entidad,
entregan a docente tutor informe de avance.

Informe final

Docente Tutor

Hace la revisién del informe final
verificando el cumplimiento del plan de

. : N/A
trabajo y hace las observaciones a las que /
haya lugar.
Coordinador de la pasantia- | Emite certificado al pasante mediante el Certificado
entidad cual testifica que ha cumplido con la cumplimiento de la
pasantia con una intensidad de 960 horas. pasantia
Coo'r(imzdor de Proyecc1((1)n Designan dos jurados para la sustentaciéon
social / docente ?ncarga © | del informe final; quienes tendran un plazo N/A
de las pasantias del de 15 dias habiles, a partir del recibido para
programa revisarlo.
Coordinador de Proyeccién
social / docente encargado | Asignan fecha, hora y lugar de sustentacion
de las pasantias del de comun acuerdo con los jurados y el N/A
programa pasante.
Pasante Realiza: exposicion del informe final
durante un término maximo de 20 minutos. N/A
Jurados de Sustentacién (2) Emiten evaluacion integral de la pasantiay
acta de sustentacion del trabajo escrito, ésta Acta de
Coordinador de Proyeccion | jtima entregada a la oficina de Admisiones | sustentacion Opcion
Social/docente encargado de y Registro, para que el estudiante inicie el de Grado

pasantias del programa

proceso de grado.
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6 .Procedimiento

REFERENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA
La decision del jurado serd inapelable. Evaluacién de
pasantia.

7. Formatos

Carta de intencion

Acta de inicio

Propuesta de pasantia

Informe de avance

Informe final

Evaluacion de pasantias

Acta de sustentacion Opcion de Grado

Evaluacion de la pasantia




