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La Coordinación de Pasantías de la FaCyT, al estar informado del nombre del Docente 
que ejerce las funciones de coordinador de pasantía por el departamento, lo activa en el  
(SGP) y le orienta sobre sus funciones. 
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El Docente luego de ser informado por el Consejo de Departamento de su designación 
como Coordinador de Pasantía, debe contactar a la Coordinación de Pasantía de la 
FaCyT, para orientarse sobre sus funciones y el  proceso de la pasantía.  
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Coordinación de Pasantías extrae del SGP el Currículo (CV) de cada estudiante que se 
haya registrado y lo postula a las instituciones públicas y/o privadas, mediante el envió 
del CV por correo electrónico. 
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Cada empresa y/o institución, procederá a realizar el análisis correspondiente  de cada 
CV  postulado por la Coordinación de Pasantías de la FaCyT y,  hará el proceso de  
captación de acuerdo a sus necesidades. La empresa debe llamar al estudiante 
seleccionado a una entrevista. 

 
Empresas e Instituciones 

públicas o privadas 
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Una vez que el estudiante es contactado por una empresa debe asistir a una entrevista, 
con la carta de postulación la cual solicita en la  coordinación de pasantías de la FACYT, 
y en el caso que el estudiante consiguió por sus propios medios las pasantías en una 
empresa igualmente debe pedir su carta de postulación.  
 
Si el estudiante está de acuerdo con las actividades a realizar y los resultados de la 
entrevista la empresa debe generar un plan de pasantía y una carta de aceptación con 
los siguientes requerimientos: 

• Rif de la empresa. 
• Teléfonos, fax y correo  de la empresa.   
• Datos del tutor empresarial (nombre completo, Departamento, correo y 

teléfono). 
  

 
 
 
 
 

Estudiante 

12 

 
Consigna ante la coordinación de pasantías de la FaCyT la fotocopia de la carta de 
postulación, original de la carta de aceptación y el plan de pasantías debidamente 
firmado y sellado. 

Estudiante 

13 

 
Recibe los recaudos traídos por el estudiante posterior a su entrevista de trabajo, 
procede a realizar el expediente y se lo hace llegar al coordinador de pasantías por 
departamento. 
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Recibe de la coordinación de pasantías de la FaCyT el expediente de cada pasante 
(copia de la carta de postulación, original de la carta de aceptación y plan de pasantías), 
evalúa el plan de pasantía para aprobar y designa el tutor académico e informa al 
Consejo de Departamento de la cantidad de  estudiantes en pasantías con su respectivo 
tutor académico asignado de acuerdo al  plan de pasantía presentado. 
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El Coordinador de pasantía de  cada Departamento  informa a cada estudiante de la 
aprobación del  plan de  pasantías.  
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El Coordinador (a) de Pasantías de cada Departamento Supervisa el registro y control de 
pasantes y tutores académicos en el Sistema de Gestión y Pasantías a través del 
Sistema de Información y Control estudiantil (SICE). 
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17 Asisten obligatoriamente a las Jornadas de presentación oral de informes de pasantías   
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Consigna actas de calificación  en la DAE de los pasantes que cumplieron todos los 
requisitos de pasantías y su proceso en el SGP a través del SICE.  
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Coordinador de pasantías deberá revisar semanalmente  el SGP, para saber el estatus 
de cada estudiante y confirmar que cumplan con los requisitos exigidos en el mismo.  
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El coordinador de Pasantía y actividades complementarias deberá revisar el  SGP a 
diario,  para saber el estatus de las pasantías de cada estudiante de los cinco 
departamentos.  

Coordinador de 
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El tutor académico deberá realizar al menos dos visitas a la institución pública o privada 
donde el estudiante está realizando las pasantías supervisa tanto física como en el 
Sistema de Información y Control estudiantil (SICE) el aprendizaje de los pasantes.  
 

Tutor Académico 
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Una vez culminado el proceso de pasantías el estudiante deberá realizar el informe de 
Pasantías de acuerdo al formato que se encuentra en el SGP  en conjunto con los dos 
tutores,  luego subirlo al SGP.  
 

Estudiante 

23 
 
Tanto el tutor  académico como el empresarial  evaluarán  el informe de Pasantías a 
través  del Sistema de Información y Control estudiantil (SICE) y el SGP. 

Tutores 
Académico y Empresarial 

24 
La Coordinación de Pasantía de la FACYT en conjunto con el Coordinador de Pasantía 
por Departamento, organizará dos (02) Jornadas de Presentación oral de Informe de 
Pasantías,  donde cada estudiante que culmino las pasantía deberá realizar una  
presentación oral del informe. 
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