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Aspectos Preliminares
Objetivo: Establecer los procedimientos basicos que orienten a la C.A. Venezolana de Televisiéon en lo

referente a realizaciéon de las actividades para las pasantias por parte de los estudiantes

solicitantes.

Alcance: Este procedimiento inicia desde la recepcion de los documentos, tramitacion de la carta de
aceptacion, hasta la entrega de la carta de culminacion de pasantia por parte de la Division de
Planificacién de Gestion Humana/Formacién y Desarrollo al pasante.

Responsables

« Gerencia de Gestibn Humana.

« Division de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo.

Definiciéon de Términos Utilizados

Términos Descripcioén

Carta de Aceptacion

. Es un documento de comunicacién por escrito, emitido por la Gerencia de
de Pasantia

Gestion Humana, enviada a la Institucion Educativa donde se acepta al
solicitante a realizar la pasantia en la C.A. Venezolana de Television.

Carta de Culminacién

. Es un documento de comunicacion por escrito, emitido por la Gerencia de
de Pasantia

Gestion Humana, enviada a la Institucion Educativa donde se notifica al
solicitante la culminacién de la pasantia en la C.A. Venezolana de Television.

Es la practica profesional que un estudiante realiza una vez que ha aprobado
Pasantias la carga crediticia de su pensum de estudios para poder optar al titulo.

Se entiende por pasantia la forma de participacion en el proceso social de
trabajo que realiza un o una estudiante como parte de su formacion.

Pasante Es el estudiante o profesional que trabaja como aprendiz de un titular para
obtener experiencia de campo.

Es el instrumento con el cual el personal de la C.A., Venezolana de
Tarjeta HID Television realiza el acceso a la institucion. EI mismo es presentado a su
arribo al canal ante la maquina lectora y de manera electrénica queda
registrado su ingreso.
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Base Legal

» Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

» Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT) y su Reglamento.

» Ley Organica de Educacion.

» Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos.

+ Demas leyes y reglamentos que regulan la materia.
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Normas Generales

1.

Los Estudiantes interesados en realizar pasantias en la C.A. Venezolana de Televisién, deben solicitar la
informacion sobre los requisitos necesarios para la tramitacion de la misma en la pagina WEB vtv.gob.ve o a
través de la recepcion de la Institucion ubicada en la planta baja del edificio principal.

Los Estudiantes interesados deben consignar la documentacion con dos (02) semanas de anticipacion a la

presentacion formal de la solicitud de actividad de pasantia.

La Gerencia de Gestién Humana, sera responsable de:

3.

Realizar todos los tramites necesarios a fin de que los estudiantes que soliciten la realizacién de pasantia
dentro de la C.A. Venezolana de Television, reciban respuesta oportuna de dicha solicitud.

Velar por el cumplimiento de todos los lineamientos y politicas que la institucién haya definido en materia de
pasantias.

Garantizar que todos los pasantes culminen de forma efectiva su periodo de formacion dentro de lo estipulado
y planificado para dicha actividad.

Enviar a la Vice presidencia Ejecutiva de la Institucién todos los Puntos de Cuenta y Agenda de Cuenta donde

se soliciten las aprobaciones respectivas de ingreso de pasantes.

La Divisién de Planificacion de Gestion Humana, sera responsable de:

7.

Informar al personal de recepcion de la institucion, sobre la existencia del material de pasantia que debe
conocer el solicitante en la pagina WEB. vtv.gob.ve sobre el material informativo y la documentacion necesaria
para realizar dicho tramite el cual consiste de: Formulario “Solicitud de Pasantias”, codigo GGH-DCD-008-A y
documentos y requisitos a consignar los cuales se describen a continuacion y deben aparecer en la direccién

electrénica antes mencionada:

 Carta de postulacion del instituto docente donde cursa estudios (original), dirigida a la Gerencia de Gestion

Humana de la C.A. Venezolana de Television.

» Constancia de Notas actualizadas (original y copia).

« Una (01) copia de la Cédula de Identidad amplificada.
« Dos (02) fotografias recientes tamafio carnet.

- Sintesis Curricular.

« Autorizacion del representante legal en caso de ser menor de edad.

Nota: Los pasantes deberan consignar la documentacion en carpeta Marron de fibra popular “tamafio carta

con gancho” con al menos dos (02) semanas de anticipacion a la fecha de inicio de las pasantias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

En caso de ser Trabajador(a) de la C.A. Venezolana de Television debe anexar:

« Comunicacion escrita del Supervisor, expresando su aprobacién sobre la realizacion de dicha actividad por
parte del trabajador.

Recibir y procesar toda la documentacién consignada ante la institucion solicitando la realizacion de pasantias.
Efectuar las entrevistas de rigor a todos los postulantes dentro de la institucién, tomando como referencia: las
notas académicas obtenidas por el estudiante y los paradmetros de presentacién formal del estudiante.
Garantizar que toda la documentacién consignada por el estudiante sea la solicitada por la C.A. Venezolana de

Television para la realizacion de la pasantia.

Garantizar que todo los estudiantes aceptados para realizar la actividad de pasantia dentro de la institucién, se
encuentren informados a través de la pagina WEB. vtv.gob.ve y via telefénica sobre las fechas de
comparecencia para la formalizacion del ingreso.

Preparar la Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta, solicitar la aprobacién segin de los niveles autorizados

vigente de la C.A.Venezolana de Televisién para el ingreso del personal a realizar pasantias.

Anexar a la Agenda y Punto de Cuenta la siguiente documentacion:

« Copia de la Carta de Postulacién emanada de la Institucion Educativa.

- Copia del memorando generado por la Gerencia Solicitante del pasante, aceptando dicha actividad.

Realizar todas las gestiones necesarias ante la Gerencia Solicitante del pasante para la realizacién de dicha
actividad.

Prepara el memorando donde se formaliza la solicitud de realizacién de pasantia del estudiante dentro de la
Gerencia Solicitante.

Completar los datos en el Formulario “Informacion Detallada de los Pasantes”, con la finalidad de mantener
organizada la informacion referida a dicho personal.

Garantizar que las actividades de pasantias se inicien los dias primero (01) y quince (15) de cada mes.
Elaborar y asignar el Carnet de Identificacion al pasante una vez obtenido el Punto de Cuenta y Agenda de
Cuenta aprobado por los niveles autorizados de la C.A Venezolana de Television.

Enviar al pasante a la Gerencia de Seguridad Integral para que le sea asignada una tarjeta HID de acceso a
las instalaciones de la C.A. Venezolana de Television.

Tramitar una extensién de pasantia por un tiempo maximo de un mes a peticiéon del pasante si cumple los
siguientes requisitos: Por peticion del Tutor Empresarial, el cual debe emitir comunicacién a la Coordinacién de
Pasantias de la Institucion Educativa donde cursa estudios el pasante, explicando las causas que motivan la

extensiéon de la misma.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

» Por peticién del Tutor Académico, el cual debe contar con la aprobacién de la Institucion Educativa, para
posteriormente presentar una carta a la Coordinacién de Pasantias exponiendo los motivos por los cuales se
requiere la extension de la misma.

Completar los datos el Formulario “Evaluacién del Programa de Pasantia”, c6digo GRH-DCD-008-C y enviarlo

a la Gerencia Solicitante con cinco (05) dias de anticipacion a la fecha de culminacién de dicha actividad.

Elaborar la carta de culminacion de pasantias la cual sera entregada al momento de terminar el tiempo de
ejecucién de la actividad y anexa el Formulario “Evaluacion del Programa de Pasantia”, debidamente
completado con todos los datos y firmado por el Tutor Empresarial.

Solicitar al Pasante la devolucion del Carnet de Identificacion y la Tarjeta de Acceso HID, una vez culminado

las pasantias.

Tramitar la “Carta de culminacion de pasantia” ante la Gerencia de Gestion Humana.

Enviar las tarjetas de acceso devueltas por los pasantes a la Gerencia de Seguridad Integral con la impresién
del un correo electrénico emitido al Gerente de Seguridad Integral, Gerente de Gestiébn Humana y Jefe de
Divisién de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo.

Recibir copia de la impresion del correo electronico, debidamente firmada y sellada por la Gerencia de

Seguridad Integral en sefial de recepcion de las tarjetas HID.

Cualquier modificacion al presente procedimiento, debe ser solicitada por escrito a la Coordinacién de

Organizacion y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
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Descripcién del Procedimiento

Responsable

Accion

Divisién de
Planificacion de
Gestion
Humana/Coordinacion
de Formacion y
Desarrollo.

Recibe la documentos necesarios para solicitar la realizacion de la pasantias.
Verifica que los documentos estén completos:

2.1 No estan los documentos completos: cita al solicitante a una préxima reunion
para que realice la entrega de la documentacion completa y proceder a realizar la
entrevista de rigor.

2.2 Siestan los documentos completos: realiza entrevista al solicitante e informa
que revise la pagina WEB vtv.gob.ve para atender proximo llamado.

Completa los datos en la Matriz “Registro Asignacion de Pasante”, cédigo S/C.
Contacta via telefénica a la Gerencia Solicitante del Pasante para concertar cita
para presentacion y entrevista.

Comunica via telefénica al Solicitante para informarle el dia y hora de la cita para
entrevista con el Gerente de la Unidad donde realizara la pasantia.

Recibe al Solicitante y lo traslada a la Gerencia Solicitante, junto con su expediente.

Gerencia Solicitante.

Recibe al Solicitante con su expediente y realiza entrevista.

Envia al Solicitante a la Divisién de Planificacién de Gestion Humana/Coordinacién
de Formacion y Desarrollo para que reciba nuevas instrucciones.

Completa los datos en el Formulario “Guion de Entrevista para el Tutor
Empresarial».

9.1 Si es aprobada la Evaluacién: elabora memorando a la Gerencia de Gestion
Humana informando sobre la aprobacion del pasante, anexa al expediente.

9.2 No es aprobada la Evaluacidn: elabora memorando a la Gerencia de Gestiéon

Humana informando sobre la no aceptacion del Pasante, anexa al expediente.

Gerencia de Gestion
Humana.

10.

Recibe memorando y revisa los resultados de la Evaluacion de la entrevista.

10.1 Si es aprobada la Evaluacion: envia el expediente a la Division de
Planificacion Humana/Coordinacién de Formacion y Desarrollo, informando sobre la
aprobacion.

10.2 No es aprobada la Evaluacién: envia expediente del pasante a la Divisién de
Planificacibn Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo informando la no

aprobacion.

ELABORADO POR:
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Descripcién del Procedimiento

Responsable

Accion

Divisién de
Planificacion Humana/
Coordinacion de
Formacion y
Desarrollo.

11.

12.
13.
14.
15.

Recibe expediente del Solicitante y revisa memorando con informacién del resultado
de evaluacioén del solicitante.

11.1 Si es aprobada la evaluacidn:elabora Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta
(Ver procedimiento de “Presentacion de Agenda de Cuenta”).

11.2 No es aprobada la evaluacién:archiva expediente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta aprobado segun los niveles autorizados vigente.
Contacta via telefonica al Pasante e informa sobre fecha de inicio de la pasantia.
Recibe al Pasante, dicta charla de bienvenida y lo traslada a la Gerencia Solicitante.
Elabora “Constancia de aceptacion de pasantia” dirigida a la Institucién donde cursa
estudios el Pasante y entrega a la Gerencia de Gestiébn Humana para su aprobacién

y firma.

Gerencia de Gestion
Humana.

16.
17.

18.

Recibe “Constancia de aceptacion de pasantia” y revisa si los datos estan correctos.
Coloca firma y sello en la “Constancia de aceptacion de pasantia” en sefial de
aprobacion.

Envia la «Constancia de aceptacion de pasantia» a la Division de Planificacion de

Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo.

Division de
Planificacion de
Gestién
Humana/Coordinacion
de Formacion y
Desarrollo.

19.

20.

Recibe “Constancia de aceptacion de pasantia” y verifica.

19.1 No fue aprobada la “Constancia de aceptacion de pasantia”: regresa al paso N°
15 de este procedimiento.

19.2 Si fue aprobada la “Constancia de aceptacion de pasantia”. contacta via
telefénica al pasante,

informa fecha de inicio de pasantias, elabora y entrega

carnet (Ver Procedimiento de “Elaboracién y Acreditacién del Carnet de
identificacion”) y dicta Charla de bienvenida.
Envia al pasante con memorando en original y copia a la Gerencia de Seguridad

Industrial para asignacion de tarjeta de acceso HID.

Gerencia de Seguridad

Industrial

21.

22.

Recibe al pasante y entrega tarjeta de acceso HID (Ver procedimiento de “Uso de
Carnet”).

Envia al pasante a la Division de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de
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Descripcién del Procedimiento

Responsable

Accion

Formacion y Desarrollo con copia del memorando.

Divisién de
Planificacion de
Gestion
Humana/Coordinacion
de Formacion y
Desarrollo.

23.
24.

Recibe al Pasante y lo exhorta a la continuacion de las actividades de pasantia.
Envia Formulario “Evaluacion de Programa de Pasantias”, c6digo GGH-DPGH-008-
C a través de un memorando a la Gerencia Solicitante del Pasante (ver norma N°
21).

Gerencia Solicitante.

25,

26.

Recibe Formulario “Evaluacion de Programa de Pasatias” cédigo GGH-DPGH-008-
C para completar los datos.

Envia con un memorando el formulario firmado por el Tutor Empresarial a la
Division de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion vy

Desarrollo.

Division de
Planificacion de
Gestién
Humana/Coordinacion
de Formacion y
Desarrollo.

27.

28.

Recibe Formulario, cédigo GGH-DPGH-008-C debidamente procesado y lo anexa a
la “Constancia de culminacién de pasantia” que se envia a la Gerencia de Gestion
Humana.

Elabora “Constancia de culminacién de pasantia” y envia a la Gerencia de Gestién

Humana para su aprobacion.

Gerencia de Gestion
Humana

29.

Recibe “Constancia de culminacién de pasantia” con formulario cédigo GGH-DCD-
008-C y revisa.

27.1 No estan conforme los documentos: devuelve a la Divisién de Planificacion
de Gestion Humana/Coordinacién de Formacién y Desarrollo carta de culminacion y
anexo para realizar ajustes.

27.2 Si estan los documentos documentos conforme: firma, sella 'y devuelve a la
Division de Planificacion de Gestibn Humana/Coordinacién de Formacion y

Desarrollo, para su posterior entrega al pasante.

Divisién de
Planificacion de
Gestion
Humana/Coordinacioén
de Formacion y
Desarrollo.

30.

Recibe “Constancia de culminaciéon de pasantia”, verifica y procede segun la
decision.

30.1 No esta aprobada la Constancia de Culminacion de Pasantia: regresa al
paso N° 26.

30.2 Si esta aprobada Constancia de Culminaciéon de Pasantia: contacta por via

telefonica al pasante le entrega la carta de culminacion y se solicita el Carnet de
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Descripcién del Procedimiento

Responsable

Accion

31.
32.

33.

Identificacion.

Anexa al Expediente del Pasante el Carnet de Identificacion.

Recopila las tarjetas de acceso HID devueltas por los pasantes y elabora correo
electronico con destino a la Gerencia de Gestibn Humana y Division de Planificacién
de Gestion Humana/Coordinacién de Formacion y Desarrollo y elabora memorando
en original y copia.

Envia a la Gerencia de Seguridad Integral, memorando en original y copia

anexando las tarjetas HID devueltas por los pasantes.

Gerencia de
Seguridad Integral.

34.

35.
36.

Recibe las tarjetas HID junto con memorando, firma y sella la copia en sefal de
recepcion.

Archiva original del memorando.

Envia la copia a la Divisién de Planificacion de Gestién Humana/Coordinacién de

Formacion y Desarrollo.

Divisién de
Planificacion de
Gestion
Humana/Coordinacion
de Formacion y
Desarrollo.

37.

Recibe copia del memorando y archiva en carpeta de control.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma
]
< v
= - Cita al solicitante a una
< |x " ;- Revisa la . o)
=] Recibe la documentacion d iz préxima reunién para
S y - locumentacion iy
g > necesaria para solicitar la consignada segun entregar documentacion
= ES) realizacion de pasantiias. 9 9 completa y realizar
T <=2 norma n?7 del manual .
=3 entrevista.
= 4
Sz
= o
@D 5o
o (B> Realiza entrevista al
w |jwd solicitante.
a 2o
512
=ge]
@ 2" v
ﬁ = Contacta via telefénica a Contacta via telefénica Recibe al solicitante lo
o = Completa los datos en la : . - . .
o i . : i la Gerencia Solicitante y al solicitante e informa traslada a la Gerencia
3 matriz "Registro Asignacion > concerta cita de > de fecha de proxima > Solicitante con su expediente
2 de pasantes», codigo: S/C < dep y pe
<2 presentacion. cita. para realizar entrevista.
=}
w + Envia estudiante con expediente Elabora memorando y envia
E Recibe al a la Division Planificacion de Completa los datos en /@M ala Gerencia de Gestion
é Sollcﬂg_ntetcon » Gestibn Humana/Coordinacion |-»| (o Entrevista para el Aprobada Humana informando de la
] erxpe 'et” ey N de Formacién y Desarrollo paral Tutor Empresarial» evaluacién no aprobada
a realiza entrevista. recibir instrucciones. si junto con el expediente.
(72}
< Elabora memorando y envia
% a la Gerencia de Gestion
H.:J Humana informando la
% aprobacion junto con el
expediente.
v
= Recibe memorando Envia expediente y decisién de
o y expediente del Evaluacion aprobacion a la Division Planificacion
<'7> pasante y revisa Aprobada de Gestion Humana/Coordinacion de
("'_.J) < decision tomada Formacion y Desarrollo.
WX sl 3
=
< % Envia expediente y decision de la
% no aprobacion a la Divisiéon de
E Planificacion de Gestion Humana/
(LI; Coordinacién de Formacion y

Desarrollo.

GERENCIA DE GESTION HUMANA
DIVISION PLANIFICACION DE GESTION HUMANA/COORDINACION DE

FORMACION Y DESARROLLO

v

Recibe memorando con
expediente del solicitante
y revisa decision.

Elabora Agenda y
Punto de Cuenta

Evaluacion
Aprobada

NOy

Archiva expediente.

Recibe Agenda y Punto de
Cuenta Aprobado segun
los niveles autorizados
vigente.

Elabora «Constancia de aceptaciéon
de pasantia» y envia a la Gerencia
de Gestion Humana para
aprobacion.

Ver Procedimiento
Presentacion de
Agendade Cuenta
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Recibe «Constancia
de aceptacion de
pasantia».

Coloca firma y sello en
la «Constancia de

aceptacion de pasantia» a la
» Division Gestion Humana/

aceptacion de
pasantia» en sefial de
aprobacion.

A 4

Coordinacion de Formacion y
Desarrollo.

GERENCIA DE GESTION
HUMANA

= O
=E
=N g
<
= g &5 Recibe «Constancia de Contacta via telefénica al Ver Procedimiento de
% S A aceptacion de pasantia» pasante telefénica al Recibe al pasante, elabora y nl Elaboracién y
= E z de la Gerencia de Gestion solicitante e informa fecha entrega carnet g Acreditacion del Carnet
g 8‘8 Humana de inicio de pasantias. de Identificacion
(=}
o |58 .
w =T Envia al pasante a la
a o Gerencia de Seguridad
e . . .
z_:) ?( z Integral para entrega de 4| Dicta charla de bienvenida
= |22 tarjeta HID.
w ==
o | 35 \
) D x
© | =3
0o
§' A 4
w O Recibe al pasante y entrega tarjeta »‘ Ver procedimiento Uso
o de acceso HID. del Carnet
< =
(2) 2 —E—_l—l*_l_D_"—
= g nvia al pasarite a la Division
i 2 Planificacion Gestion Humana/
o 8 Coordinaciéon de Formacion y
= Desarrollo con copia el memorando.

>
s|& g
B
= s — —
=B || meoveaipasamee | [ Fermulano Evalacon
= 2 E o |informa estar pendiente d cédigo %—GGH—DCD—OOBI-C a
S | 524
Rk lamado. la Gerencia Solicitante .
6| 528
w3
& | Z2Q
= |2k
[
g3 8
8|22
o=
=
v
. . o . Envia memorando y formulario con datos
L Recibe formulario “Evaluacion Coloca firma y sello al . .
g E de Programa de Pasantia”, formulario “Evaluacion de »l EmM 0:,222?;'12?;3;;” 2%?10 d%olglealn—‘rl;iuctaoéién
E ,<£ codigo F-GGH-DCD-008-C y Programa de Pasantia”, dz Gestion Humana/Coordinacion de
ﬁ g completa los datos. coédigo F-GGH-DCD-008-C. Formacién y Desarrollo.
©3

v
Recibe formulario “Evaluacion de
Programa de Pasantia’, cédigo

debidamente firmado y sellado por
el Tutor Empresrial

F-GGH-DCD-C con datos —»

Elabora «Constancia de
| culminacién de pasantia» y envia
a la Gerencia de Gestion Humana
para aprobacion.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE CAPTACION Y
DESARROLLO/COORDINACION DE
FORMACION Y DESARROLLO
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Recibe «Constancia de
> culminacién de
pasantia».

Coloca firmay sello en la
«Constancia de culminacion
de pasantia» en sefial de
aprobacion.

Desarrollo.

Envia la «Constancia de culminacién
de pasantia» a la Division Gestion
Humana/Coordinacién de Formacion y

<O

GERENCIA DE GESTION
HUMANA

v

Recibe «Constancia de
culminacioén de pasantia»
de la Gerencia de Gestion

Humana

Contacta al pasante para entregar
«Constancia de culminacion de
pasantia y devolucién del carnet de
identificacion

A J

FIN

Anexa al expediente el
carnet de
identificacion

Recopila tarjetas HID y elabora correo
electrénico para Gerente de Gestion Humana
y Gerencia de Seguridad Integral y elabora

memorando en original y copia.

Envia tarjetas a la Gerencia
de Seguridad Integral con
orlginal y copia del
memorando.

Recibe copia del
memorando y archiva en
carpeta de control frmado
y sellado.

GERENCIA DE GESTION HUMANA
DIVISION PLANIFICACION GESTION HUMANA/
COORDINACION DE FORMACION Y DESARROLLO

A

v

Recibe tarjetas HID junto
con original y copia del
memorando

Sella y firma el memorando en sefial de
recibido y devuelve copia a la Division

Planificacién de Gestion Humana/
Coordinacion de Formacién y Desarrollo.

GERENCIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL
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ANEXO [: Formulario “ Solicitud de Pasantias”, codigo ID N° GGH-DPGH-008-A
Caodigo ID
( ) Gerenciade Gestion Humana
Division de Planificacion de Gestién Humana
- Fotografia
SO |_| C | TU D DE PASAN T |AS Coordinacién de Formacién y Desarrollo
Version AfRo
1 2015
DATOS DEL SOLICITANTE
FECHA DE SOLICITUD (1) NOMBRES Y APELLIDOS (2) NUMERO DE CEDULA (3) NACIONALIDAD (4)
LUGAR DE NACIMIENTO (5) FECHA DE NACIMIENTO (6) EDAD (7) SEXO (8)
[ remenino I ] wmascuuno
DIRECCION DE HABITACION (9) I
Ne° TELEFONO DE HABITACION (10) N° TELEFONO CELULAR (11) CORREO ELECTRONICO (12)

SI TRABAJA EN C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION

GERENCIA DE ADSCRIPCION (13)

DIVISION (14)

CODIGO DE EMPLEADO (15)

CARGO ACTUAL (16)

SUPERVISOR INMEDIATO (17)

EXTENSION (18)

EXTENSION DE SUPERVISOR INMEDIATO (19)

DATOS DE INTERES A NIVEL DE ESTUDIOS

NIVEL ACADEMICO EN ESTUDIO (20)

[ eachiLer

) técnico mebio

) TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO

[ universiTARIO

CASA DE ESTUDIO (21)

CARRERA (22)

MENCION (23)

PROMEDIO DE NOTAS (24)

ESCALA (25)

ARIO APROBADO (26) PERIODO CURSANTE (27)

TURNO DE CLASES (28)

—Joivrno I ] nocTurRNO

TIEMPO REQUERIDO DE PASANTIAS (29)

DEDICACION (30)

) meses I ) semanas I ) Horas I [ otro ] MeDIO TIEMPO -] TIEMPO COMPLETO
CONOCIMIENTOS ADICIONALES, MENCIONE CURSOS Y APRENDIZAJES FUERA DEL AREA ACADEMICA
NOMBRE DEL CURSO O TALLER (31) INSTITUCION DONDE REALIZO EL TALLER (32) HORAS ACADEMICAS(33) ANO DE REALIZACION (34)
DATOS DEL TUTOR ACADEMICO
NOMBRES Y APELLIDOS (35) PROFESION (36) TELEFONO CONTACTO (37)
DESCRIBA EL MOTIVO POR EL CUAL DESEA REALIZAR LA PASANTIA EN LA C.A., VENEZOLANA DE TELEVISION
SOLO PARA USO DE LA DIVISION DE PLANIFICACION DE GESTION HUMANA, COORDINACION DE FORMACION Y DESARROLLO
UBICACION ADMINISTRATIVA DEL PASANTE
GERENCIA(38) DIVISION (39) EXTENSION DE UBICACION (40)
TIEMPO DE DURACION:(41) I IDESDE: (42) I HASTA: (43) I
NOMBRE DEL TUTOR EMPRESARIAL (44) CARGO (45) EXTENSION (46)
OBSERVACIONES:(47) I

MONTO DE LA ASIGNACION (48)

EVALUACION DE LAS PASANTIAS (FORMATO INTERNO) (49)

INGRESO AL REGISTRO DE ELEGIBLES (50)

s [ no

s Jno
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Formulario: “Solicitud de Pasantias”

Objetivo: Registrar todos los datos del solicitante de manera de realizar una clasificacion optima ademas de un control efectivo
de las incorporaciones de estudiantes a las diferentes Gerencias de la C.A. Venezolana de Television.

Para ser elaborado por: Solicitante

Fecha de solicitud:coloque dia/mes/afio de elaboracion del formulario.

Nombres y Apellidos:coloque Apellidos y Nombres del solicitante de la pasantia.

NUumero de Cédula: coloque el nUmero de cédula del solicitante.

Nacionalidad:coloque la nacionalidad del solicitante.

Lugar de nacimiento:coloque lugar de nacimiento del solicitante.

Fecha de nacimiento del solicitante:coloque dia/mes/afio de la fecha de nacimiento del solicitante.
Edad: coloque edad del solicitante.

Sexo0: marque con una “X” en las opciones Masculino o Femenino segun el caso.

© ©® N o g~ w NP

Direccion de habitacién: coloque la direccion del solicitante.
10. N° de teléfono habitacién: cologue el nimero de teléfono del solicitante.
11. N° de teléfono celular: coloque el nimero del celular del solicitante.
12. Correo electronico: coloque la direccion de correo electronico del solicitante.
Si TRABAJA EN LA C.A., VENEZOLANA DE TELEVISION:
13. Gerencia de adscripcién del trabajador: cologue la Gerencia a la cual esta adscrito el trabajador.
14. Divisién de adscripcién del trabajador: coloque la Divisién a la cual esta adscrito el trabajador.
15. Cédigo del Trabajador: coloque el nimero del cédigo asignado al trabajador.
16. Cargo Actual: coloque el cargo que desempeiia el trabajador:
17. Supervisor Inmediato: coloque el nombre del supervisor inmediato del trabajador.
18. Extension: coloque la extensién del trabajador.
19. Extension del supervisor: coloque el nimero de extension del supervisor inmediato del trabajador.
20. Nivel academico en estudio: marque con una “x” en las opciones Bachiller o Técnico Médio o Técnico Superior
Universitario o Universitario seguin el caso.
21. Casa de Estudio: cologue el nombre de la institucién donde cursa estudios.
22. Carrera: coloque el nombre de la carrera que cursa estudios.
23. Mencion: coloque el nombre de la mencién que cursa estudios.
24. Promedio de Notas: coloque el promedio de notas que mantiene en la institucion.

25. Escala: coloque la escala de evaluacion gue tienen en la institucion.
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26. Afio Aprobado: coloque el afio aprobado de estudios.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

Periodo Cursante:coloque el tiempo de cada periodo cursante.

Turno de Clases: coloque el turno de clases al cual asiste.

Tiempo requerido de pasantias: Marque con una “x” en las opciones Meses, Semanas, Horas y Otro segun el caso.
Dedicacion: marque con una “x” en las opciones Medio Tiempo é Tiempo Completo segun el caso.
Nombre del curso o taller: coloque el nombre del curso o taller realizado en otras instituciones.
Institucion donde realizo6 el taller:coloque nombre de la institucién donde realizé el taller.

Horas Académicas: coloque la cantidad de horas académicas.

Afo de realizacidn: coloque el afio vigente de realizacion del curso.

Datos del Tutor Académico:

Nombres y Apellidos: coloque los nombres y apellidos del tutor.

Profesidn: coloque la profesién del Tutor.

Teléfono Contacto: coloque el nimero del teléfono de contacto del Tutor.

Describa el motivo por el cual desea realizar la pasantia en la C.A. Venezolana de Television: coloque

comentario de la motivacion a realizar la pasantia en la C.A., Venezolana de Television.

Solo para Uso de la Division de Planificacion de Gestién Humana/Coordinacién de Formacion y Desarrollo:

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

Gerencia: coloque la Gerencia de ubicacién del pasante.

Division: coloque la Divisién de ubicacion del pasante.

Extension de ubicacion: cologue el nimero de extension del pasante.

Tiempo de Duracidn: coloque el tiempo de duracion de la pasantia.

Desde: coloque dia, mes y afio de inicio de la pasantia.

Hasta: coloque dia, mes y afio de culminacién de la pasantia.

Nombre del Tutor empresarial: cologue el nombre del tutor empresarial de la C.A.V.T.V
Cargo: coloque el cargo del Tutor empresarial de la C.A.V.T.V.

Extension: coloque ndmero de extension de ubicacién del supervisor/tutor empresarial.
Observaciones:coloque las observaciones en caso de que hubiere lugar a ello.

Monto de la Asignacién: coloque el monto de asignacién del pasante si fuere el caso.
Evaluacion de las pasantias: marque con una “x” en las opciones Si o No segun el caso.

Ingreso al registro de elegibles: marque con una “x” en las opciones Si 0 No segun el caso.
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Anexo Il: Matriz “Registro Asignacién de Pasante”, codigo: S/C
GERENCIA DE GESTION HUMANA
DIVISION DE PLANIFICACION DE GESTION HUMANA
COORDINACION DE FORMACION ¥ DESARROLLO
REGISTRO DE ASIGNACION DE PASANTES (RAP) ARD 2015
ACTUALIZADO EL 07H2¢2015
WOEDIAS
CEDULA HOMERE DE LA ESTATUS
HITEL DE INTERNOZ TIEHPO EN | TIERFO EN | HABILES A GULMINA | GEREME1ADE
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Ao o G500 o
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. - Elhiersicod Contrat ot 3 5 Suricios
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] Liz Datiets Chidos Gastes BRI Fragrado e Mo hpminionat | e | Cubmbods | 57 | 2o ydf':?::%?pm 20500 | gz | pweny | oo
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Matriz de Base de Datos: “Registro Asignacién de Pasante”, cédigo: S/C

Objetivo: Realizar un registro de cada estudiante, de manera de tener claro el perfil de cada uno de ellos.

Para ser Elaborado por: Analista de la Division de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacién de Formacién y
Desarrollo.

Nro: cologue el orden correlativo del pasante.

Nombres y Apellidos:coloque apellidos y nombres del Pasante.

Cédula de Identidad: coloque el nimero de cédula del Pasante.

Numeros Telefénicos:coloque el nUmero de teléfono del Pasante

Correo Electrénico: coloque la direccién de correo del Pasante

Nivel de Estudio: coloque el nivel de estudio que esta cursando el pasante

Nombre de la Institucién Académica:coloque nombre de la institucion académica donde cursa estudios.

Carrera:coloque el nombre de la carrera que esta cursando.

© ©®© N o g~ w DR

Interno/Externo: coloque si el pasante es interno o externo.

=Y
o

. Estatus del Pasante: coloque el estatus del pasante (Aprobado, Diferido, Culminado).

=
=

. Tiempo de Horas: coloque la cantidad de horas de la Pasantia.

[N
N

. Tiempo en Semana: coloque la cantidad de semanas de la Pasantia.

=
w

. Nro de Dias Habiles a Contabilizar: Coloque el nUmero de dias habiles a Contabilizar.

-
»

Horario:coloque el horario a cumplir en la pasantia.

=
ol

. Inicio:coloque la fecha de inicio de la pasantia.

[y
o

. Culminacién:coloque la fecha de culminacion de la pasantia.

=
~

. Gerencia de Adscripcion: coloque la Gerencia de adscripcion donde se realizara la pasantia.
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Anexo lll: “Guién de Entrevista para el Tutor Empresarial”, codigo ID N° S/C- Pag 1

">

GUION DE ENTREVISTA

.- DATOS DEL ASPIRANTE:

PARA EL TUTOR EMPRESARIAL

Apeldos y Hombres.

Cedula de ldentbdad:

Fecha de Ta Entrevisia:

Nombre del Tutor:

=0

[ Edad:

Il.- CONOCIMIENTO TECNICO:

a.- Principales actividades a realizar para apbcar los conocimentos adquindos v
cumplir con las exigencias del programa de peasantias
(Deterrminar el nivel de responsabiidad. momentos exitosos v de dificultad.
desamolio del proyecto de pasantias)

b.-Cusles cree son sus principalkes fortalezas en elarea
(Auto definicidn, auto confianza, disposicion a aprender).

c.- Aporte a realizar al Area, de scuerdo al proyecto a desamollary funciones y
tareas a cumplir (Dar valor agregado).
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Anexo lll: “Guion de Entrevista para el Tutor Empresarial”, codigo ID N° M-S/C- Pag 2

Ty
V
(=20

N.-DESTREZAS Y HABILIDADE 5:

a.- Equipos o hemamientas de trabsajo que maneja

b.- Principales Habiidades y competencias que poseae

V.- CAPACIDAD DE ADAPTACION:

a.- Relaciones con companeros de estudio
b.- Relaciones con sus profesores y facilitadores

c.- Logros obtenidos trabsajando en equipo
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Anexo lll: “ Guién de Entrevista para el Tutor Empresarial”, cédigo ID N° M-S/C Pag 3.
ﬂda-.mv)
.- OBSERVACIONES ¥ COMENTARIOS
El estudiante entrevistado es: (AMargque con nna X su eleccion)
pofe]
I AFPTO I I APTO: I
Supervisor Responsable: MIEB® Gerente de Area:
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Anexo lll: “Guion de Entrevista para el Tutor Empresarial”, codigo ID N° M-S/C
Formulario: “Guion de Entrevista para el Tutor Empresarial”
Objetivo: orientar y facilitar la gestion como entrevistador, al momento de evaluar a los solicitantes pre-

seleccionados por la Divisién Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo,
con el fin de registrar por escrito el resultado final obtenido por el solicitante en la entrevista.

Para ser Elaborado por: Supervisor de Gerencia Solicitante.

|.- DATOS DEL ASPIRANTE:

Apellidos y nombres: coloque apellidos y nombres del solicitante.
Cédula de identidad: coloque el nUmero de la cédula.

Fecha de la entrevista: coloque el dia/mes/afio de la entrevista.
Nombre del tutor: coloque el nombre del tutor empresarial.

Sexo: coloque el sexo del solicitante.

Edad: coloque la edad del solicitante.

I.- CONOCIMIENTO TECNICO:

a. Principales actividades a realizar para aplicar los conocimientos adquiridos y cumplir con las exigencias del
programa de pasantias(Determinar el nivel de responsabilidad, momentos exitosos y de dificultad, desarrollo
del proyecto de pasantias).

b. Cuales cree son sus principales fortalezas en el area(Auto definicion, auto confianza, disposicién a aprender).

c. Aporte a realizar al area, de acuerdo al proyecto a desarrollar y funciones y tareas a cumplir (Dar valor
agregado).

Ill.- DESTREZAS Y HABILIDADES:

a.- Equipos o herramientas de trabajo que maneja.

b.- Principales Habilidades y competencias que posee.
IV.- CAPACIDAD DE ADAPTACION:

a.- Relaciones con compafieros de estudio.

b.- Relaciones con sus profesores y facilitadores.

c.- Logros obtenidos trabajando en equipo.
V.- OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

El estudiante entrevistado es: marque con una “X” en las opciones “apto” 6 “no apto”, segun el resultado de la
entrevista.

Supervisor Responsable: coloque Nombre del Supervisor Responsable de la Unidad.

V° B° Gerente de Area: coloque Nombre del Gerente del Area.
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ANEXO IV: Formulario “ Constancia de Aceptaciéon de Pasantia”, cédigo ID-S/C

N

Cwlatl 1 1 D08 T

Caracas, 28 de Abril de 2015

Ciudadanc:

Profesor Carfos Zavarce

Coordinador Pasantias del PFG Comunicacion Social, Sede Caracas
Universidad Bolivariana de Venezuela

Fresenie.-

Constancia de Aceptacion de Pasantias

Luwego de un cordial saiwdo, me difo a usted con la finalidad de informarie gue
esta planta felevisive sceplsa en calded de pasamte & la esfudiante, Liseft Dayana
Garcia Ascanio, ttular de ls cédwls de identided N° 15.573.581, quicn estard
adscrifa & la Gerencia de Programas. desde & 04052015 hasta & 06072015,
de Lunes a Viernes de 10000 am. a 12°:00 m. y de 02:00 p.m. a 0400 pm.

En este sentido, ke informamos gue ha sido designado como Tutor Empresarial
el civdadano, Jordén Rodriguaz Gerente (E) del dres.

Consfancia gue se emite a peticidn de [a parle interesads en Caracas & los 28
dias del mes de Abril del 2015

Atertamente,

Sugey Herrera
Gerente de Gestidn Humana

Anartaon
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Formulario: “ Constancia de Aceptacion de Pasantia”

Objetivo: Comunicar a la Institucién Educativa donde se acepta al solicitante a realizar la pasantia en la C.A.
Venezolana de Television.

Para ser Elaborado por: Analista de la Division Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y

Desarrollo.
1. Fecha: coloque dia/mes/afio de la elaboracién de la constancia de aceptacion de pasantia.
2. Nombre del Coordinador de Pasantias de la Unidad Educativa: coloque el nombre del coordinador de

©OoNO UMW

la Unidad Educativa.

Datos Contenidos en la Constancia

Nombre del Estudiante: coloque Nombre y Apellido del Estudiante que realizara la pasantia.

Cedula de Identidad: coloque el Numero de Cédula de Identidad del Estudiante que realizara la pasantia.
Unidad Adscrita: coloque nombre de la unidad donde realizara la pasantia.

Periodo desde/Hasta: coloque dia/mes/afio desde el inicio hasta la culminacion de la pasantia.
Horario:coloque los dias y horas a cumplir en la pasantia.

Nombre del Tutor Empresarial:coloque el nombre del tutor empresarial.

Nombre del Gerente de Gestion Humana: coloque el nombre del Gerente responsable de Gestiéon
Humana.
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Anexo V: Formulario “Evaluacion del Programa de Pasantia”, codigo ID N° GGH-DPGH

Gerencia de Gestion Humana

Divisidn de Planificacion de Gestion Humana
Coeordinacion de Formaciony Desarrollo

EVALUACION DEL PROGRAMA DE PASANTIAS

DATOS DEL PASANTE

MNOMBRES Y APELLIDOS: (1) CEDULA DE IDENTEDAD:{2)

PERIODO DE EVALUACKN: {4)

FECHA DE INGRE 305
DESDE: | HasTA:

ESPECLALIDAD: (5) |GEIIEHC-IA DE AD SCRIPCION: [6)

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS (1] CEDULA DE IDENTIDAD &)

CARGO: {9} GEREMNCLE DE AD SCRIPCION:(10)
FECTORES DE EvaLUSCON T EXCELENTE | BUEWO | REGULAR | WALC

Camdsd o8 trateaje

ConociTientos vm;r’mm um_meq

Rslasiomnes

Infsnperson e
Discipiina

Cooparackon

SBE-on RADING 2d [ e (=]
n y | sempemienio G2 ks norarios eslatiecions Jeniro 02 LapsD 02
anlgtencia -

Observacionesz)

Elegible:1n I: - [ [ = [

Firma del Tutor Empresarial (1.4}

o, Frimegoal Loy Ruiees Foife s mep (it ming Mo Femie Gall e
7 I 7hE-MTIE T4 o
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Formulario: “Evaluacion del Programa de Pasantia”

Objetivo: Registrar la evaluacién elaborada por el tutor empresarial en lo que al desempefio del estudiante sobre
su actuacion dentro de la institucion se refiere, y a su vez obtener datos que permitan optimizar todo el proceso de
pasantia.

Para ser llenado por: Tutor Empresarial

M wn e

© ©®© N o O

12.
13.
14.

Nombres y Apellidos: coloque nombres y apellidos del Pasante.

Cédula de Identidad: coloque el nimero de cédula de identidad del Pasante.

Fecha de ingreso: coloque dia/mes/afio de ingreso a la empresa para realizar la pasantia.

Periodo de evaluacién: fecha desde (dd/mm/afio) comienzo de la pasantia. Hasta (dd/mm/afio) de
finalizacion de la pasantia.

Especialidad: coloque la especialidad de la carrera que cursa el Pasante.

Gerencia de Adscripcion: coloque el nombre de la unidad de adscripcién donde se ubico el pasante.
Nombres y Apellidos: coloque nombres y apellidos del evaluador.

Cédula de Identidad: coloque el nimero de cédula de identidad del evaluador.

Cargo: coloque el cargo que ejerce el evaluador.

. Gerencia de Adscripcién: coloque el nombre de la unidad de adscripcion del evaluador.

. Factores de Evaluacion: marque con una equis “X” en las opciones Excelente, Bueno, Regular,Malo

segun el caso.
Observaciones: coloque informacion adicional ( si fuere el caso).
Elegible: marque con una equis “x” en las opciones Si 6 No segun el caso.

Firma del tutor empresarial: coloque la firma del tutor empresarial.
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Anexo VI: Formulario “Constancia de Culminacién de Pasantias”, cédigo ID N° S/C

Caracas. 28 de Abnide 2015

Ciudadano:

Profesor

Carlos Zavarce

Coordinador Pasantias del PFG Comunicacion Social, Sede Caracas
Universidad Bolivariana de Venezuela

Presente.

Quien suscnbe por s Gerencia de Gesticn Humana de la CA. Venezoclana de
Telewvizion, hace consfargue s esfudisnie Lisett Dayana Garcia Ascanio, fitulsr
de ja céduls de identidad N° 15.573.581, realizd pssantias en ia Gerencia de
Programas, desde e/ 04/05/2015 hasta el 06/07/201 5, siendo el futor empresanal
el cudadanc Jordan Rodnguez, quien se desempera como Gerente (E) del

area.

Consfancia que s emife a pel‘icién de i parfe nferesads en Caracas a los 28

CONSTANCIA DE CULMINACION DE PASANTIAS

dias dei mes de Abni del 2015

Sin més a gque hacer referencia, me despido,

YLLSEBELY -

Atentamente,

Swugey Herrera
Gerente de Gestion Humana
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Formulario: “ Constancia de Culminacién de Pasantias”

Objetivo: Comunicar a la Institucion Educativa donde se notifica al solicitante la culminacion de la pasantia en la
C.A. Venezolana de Television.

Para ser Elaborado por: Analista de la Division Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y

Desarrollo.

e

Datos Contenidos en la Constancia

©NO O AW

Humana.

Fecha: coloque dia/mes/afio de la elaboracion de la constancia de culminacion de pasantias.
Nombre del Coordinador de Pasantias de la Unidad Educativa: coloque el nombre del coordinador de
la unidad educativa.

Nombre del Estudiante: coloque nombre y apellido del estudiante que realizara la pasantia.

Cedula de Identidad: coloque el nUmero de cédula de Identidad del estudiante que realizara la pasantia.
Unidad Adscrita: coloque nombre de la unidad donde realizara la pasantia.
Periodo Desde/Hasta: coloque dia/mes/afio desde el inicio hasta la culminacion de la pasantia.
Nombre del Tutor Empresarial: coloque el nombre del tutor empresarial.
Nombre del Gerente de Gestion Humana: coloque el nombre del Gerente responsable de Gestion
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