1- Pasantias para alumnos

¢Qué es una pasantia educativa?

La pasantia es una experiencia educativa durante la cual el alumno realiza actividades dentro de la
empresa. Toda aquella tarea que el alumno realice en la empresa en el marco de una pasantia tiene
como objetivo complementar la formacion recibida en la escuela y el hacerle conocer un ambito
laboral real.

Al pensar en una pasantia educativa, la empresa debe tener muy claro que el pasante es un
estudiante que esta en periodo de formacion, que no se trata de un trabajador mas.

Asimismo, la escuela debe tener muy claro que cuando el alumno esta en la empresa no deja de
ser un estudiante bajo su responsabilidad. Por tanto, el seguimiento y la responsabilidad por esta
experiencia es una funcién indelegable.

¢ Qué aspectos deben ser tenidos en cuenta?

Il El pasante debe realizar actividades dentro de areas de incumbencia de su especialidad, donde
pueda observar como se aplican en la practica aspectos tedricos aprendidos en la escuela, pueda
acceder a nuevas tecnologias o conocer metodologias de trabajo que no pueden ser ensefadas
en la escuela.

Il La importancia y relevancia de la pasantia no sélo reside en que el estudiante aprende aspectos
técnicos y tecnoldgicos sino que también incorpora capacidades laborales que soélo podra
adquirirlas en un ambito de trabajo real.

Il No pueden realizarse pasantias educativas con alumnos menores de 16 afos.

1l Cuando los alumnos son menores de 18 anos deben contar con permiso de sus padres o
tutores legales para realizar esta experiencia.

Il La pasantia educativa solo puede hacerse en periodo escolar, con lo cual debe

implementarse:

e Durante los meses de marzo a diciembre, quedando excluidos los meses de
vacaciones de verano.

e Con alumnos que estan cursando en la escuela. Bajo ninguna circunstancia es
posible utilizar la reglamentacién de nivel medio para hacer pasantias con egresados.
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LA REGLAMENTACION
A nivel nacional existen dos normas que regulan el sistema de pasantias educativas en general:

- Nivel Medio: el Decreto 340/92 (incluye tanto a las escuelas técnicas como las de cualquier otra
modalidad).

- Nivel Superior: la Ley 25165 (abarca los Institutos Terciarios asi como las Universidades).

A nivel provincial, cada provincia puede — o no — tener su propia reglamentaciéon correspondiente al
Nivel Medio.

Los dos errores mas frecuentes respecto a la reglamentaciéon de pasantias

- Considerar que todas las pasantias (universitarias o con escuelas medias) se rigen por la
misma reglamentacion.

- Considerar que en todas las provincias rige la misma reglamentacion para las pasantias de
educacion media.

Para utilizar la reglamentacion adecuada hay que tener en cuenta dos aspectos:

UI'Nivel educativo del pasante. En el caso de los alumnos de las escuelas técnicas la reglamenta-
cion a utilizar es la correspondiente al nivel medio.

U0 Localizacion de la escuela a la que pertenece el alumno. Como las escuelas dependen de las distintas
Jurisdicciones Educativas (osea, las provinciasy la Ciudad Auténoma de Buenos Aires) son éstas quienes
determinan qué reglamentacion se aplica para la realizacién de pasantias!.

Como saber qué legislacion aplicar

Primero se debe averiguar si la Jurisdiccion a la cual pertenece la escuela tiene reglamentacion
propia, en cuyo caso, se debera utilizar ésta. Si la provincia no posee reglamentacién propia, se aplicara
el Decreto Nacional 340/92.

1 A partir de 1992, con la Ley 24049, la responsabilidad sobre las escuelas medias paso a ser de las provincias y de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires (Jurisdicciones Educativas). Por lo tanto, son ellas quienes establecen y determinan tanto los aspectos reglamentarios como
presupuestarios en las escuelas bajo su responsabilidad. Por su parte, los servicios educativos primarios nacionales habian sido transferidos
en 1978.
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Hay por lo menos diez Jurisdicciones que cuentan con reglamentacién propia en lo que
se refiere a las pasantias educativas.

Excede a los objetivos de esta guia el profundizar en los detalles y diferencias entre las
reglamentaciones de las distintas Jurisdicciones. Sin embargo, al final de este
documento encontrara un anexo donde se indica qué reglamentacién utiliza
cada Jurisdiccion educativa.

Por otro lado, los textos completos de cada reglamentacion estan
disponibles en el sitio web www.empresaescuela.org

NOTA ACLARATORIA IMPORTANTE

El Congreso de la Nacién esta estudiando, actualmente, modificaciones a la
reglamentacion vigente de pasantias a nivel nacional (Decreto 340/92). Es por esto
qgue algunas de las condiciones que aqui se detallan probablemente sean
modificadas proximamente.

Por su parte, las provincias y la Ciudad de Buenos Aires podrian también incluir
modificaciones a sus correspondientes reglamentaciones a la luz de los cambios que
puedan ser propuestos a nivel nacional.

Es por esto que, ante la posibilidad de que ocurran modificaciones en el transcurso del
ciclo lectivo 2007, rogamos muy especialmente que, antes de proceder a la firma de
un convenio de pasantias con una escuela, se corrobore si se realizaron modifi-
caciones en la reglamentacion.

En este sentido se puede consultar en nuestro web site (www.empresaescuela.org) o
enviarnos un correo electrénico a educacion@aeanet.net
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CONDICIONES QUE LA REGLAMENTACION IMPONE A LA PASANTIA EDUCATIVA

Como hemos dicho, dependera de a qué provincia pertenece la escuela para determinar las condiciones
de las pasantias arealizar. Sin embargo, y a modo de ejemplo sobre las diferencias que pueden existir entre
Jurisdicciones, detallamos a continuacion las caracteristicas que deben tener las pasantias segun la
reglamentacion nacional, la de la Provincia de Buenos Aires y la de la Ciudad de Buenos Aires.

Il Reglamentacion Nacional (Decreto 340/92)

- Duracion: “La duracién maxima de la pasantia sera de cuatro anos”.

- Carga horaria diaria: no seré inferior a dos ni superior a ocho horas reloj.*

- Horario: la actividad del pasante solo podra desarrollarse entre las 8 y las 18 horas.

- Descanso: cuando la jornada sea de entre dos y cuatro horas contara con, por
lo menos, un descanso de quince minutos, el que se extendera a cuarenta minu
tos, distribuidos en dos descansos de veinte minutos cada uno, cuando la jornada
sea de entre cuatro y seis horas.

* En la practica, no es posible que un alumno de escuela técnica realice una pasantia de ocho
horas debido a que implicarfa que no asista a la escuela. La reglamentacién contempla esta
situaciéon por estar vinculada con otro tipo de experiencias o modalidades (por ejemplo: los
esquemas de alternancia de las escuelas agrotécnicas).

Il Reglamentacion de la Provincia de Buenos Aires
(Resolucion 13255/97)

- Duracion: “Las pasantias duraran lo necesario para el ajuste al plan de
estudio que refuerza.”

- Carga horaria diaria: no contempla el tema.

- Horario: la actividad del pasante se desarrollara exclusivamente en el lapso
comprendido entre las 8 y las 20 hs.

- Descanso: no contempla el tema.

Il Reglamentacion de la Ciudad de Buenos Aires
(Decreto 266/97)

- Duracion: ‘Se extenderan conforme el ciclo lectivo previsto por el calendario
escolar fijado anualmente, y en ninguin caso podréa superar los diez (10) meses
de extension.”

- Carga horaria diaria: deberan tener una duracién maxima de cuatro horas
diarias y/o veinte horas semanales.

- Horario: de lunes a viernes, dentro del horario escolar.

- Descanso: no contempla el tema.




Por otra parte, la nueva Ley de Educacion Nacional (N° 26206) sancionada en diciembre de 2006
determina que:

Art. 33: "Las autoridades jurisdiccionales propiciaran la vinculacion de las escuelas secundarias
con el mundo de la produccion y el trabajo. En este marco, podran realizar practicas
educativas en las escuelas, empresas, organismos estatales, organizaciones culturales y
organizaciones de la sociedad civil, que permitan a los/as alumnos/as el manejo de
tecnologias o brinden una experiencia adecuada a su formacion y orientacién vocacional.
En todos los casos estas practicas tendran caracter educativo y no podran generar ni
reemplazar ningun vinculo contractual o relacién laboral. Podran participar de dichas
actividades los/as alumnos/as de todas las modalidades y orientaciones de la Educacion
Secundaria, mayores de dieciséis (16) afos de edad, durante el periodo lectivo, por un
periodo no mayor a seis (6) meses, con el acompafiamiento de docentes y/o autoridades
pedagdgicas designadas a tal fin. En el caso de las escuelas técnicas y agrotécnicas, la
vinculacion de estas instituciones con el sector productivo se realizard en conformidad con
lo dispuesto por los articulos 15y 16 de la Ley N° 26.058."

En este sentido, la Ley 26058 también habilita y promueve la realizaciéon de pasantias
educativas:

Art. 15. “El sector empresario, previa firma de convenios de colaboracion con las
autoridades educativas, en funcién del tamafio de su empresa y su capacidad operativa
favorecerd la realizacién de practicas educativas tanto en sus propios establecimientos como
en los establecimientos educativos, poniendo a disposicion de las escuelas y de los
docentes tecnologias e insumos adecuados para la formacion de los alumnos y alumnas.
Estos convenios incluirdn programas de actualizacion continua para los docentes
involucrados.”

Art. 16. "Cuando las practicas educativas se realicen en la propia empresa, se garantizara
la seguridad de los alumnos y la auditoria, direccidon y control a cargo de los docentes,
por tratarse de procesos de aprendizaje y no de produccidon a favor de los intereses
econdmicos que pudieran caber a las empresas. En ningun caso los alumnos sustituiran,
competiran o tomaran el lugar de los trabajadores de la empresa.”

Ambas normas requieren de la adhesion expresa de las Jurisdicciones y su
progresiva implementacion y adecuacion normativa.
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LOS SEGUROS

Durante el transcurso de la pasantia, por tratarse ésta de una actividad educativa, la mayoria de las
reglamentaciones indica que los alumnos estan cubiertos por la extension del seguro escolar.

A modo de ejemplo, a continuacion se transcriben algunas reglamentaciones:

Decreto 340/92 - Art. 13: “La proteccidon de que gozan los alumnos y docentes a través
de los distintos seguros que resguardan su seguridad en establecimientos educativos se ex-
tiende a las actividades que desempenen los mismos en calidad de pasantes en los
lugares de trabajo.”

Res. 13255 - Provincia de Buenos Aires: "La proteccién de que gozan los alumnos y
docentes a través de los distintos seguros que resguardan su actividad en los establecimientos
educativos, se extiende a las actividades que desempenan en su calidad de pasantes en
los lugares de trabajo y en el trayecto hacia o desde dichos lugares a la escuela a la que
concurren o al domicilio particular de los mismos.”

Decreto 266 - Ciudad de Buenos Aires: " Los alumnos incorporados al Programa que se
encuentren desarrollando alguno de los Proyectos de Articulacion fuera del establecimiento
escolar, contaran con un seguro de accidentes, adicional al vigente sobre responsabili-
dad civil, a cargo de la Secretaria de Educacion (...).”

Excepciones

Por ejemplo la legislacién de Cérdoba (Ley de Pasantias Educativas N° 8477) determina en el articulo
N° 15 que: “Los alumnos y docentes gozan, en los lugares y horarios de realizacion de las pasantias, de la
proteccion de seguros que resguardan esta actividad, los que deberan preverse por el Convenio Anexo
conforme a la responsabilidad que asumieren las instituciones firmantes del mismo.” Sin embargo,
aunque en el texto de esta Ley no se determina exactamente quién debe cubrir el seguro, en el
Instructivo elaborado por esta Provincia sobre la implementacion de pasantias?, se define como
obligacion de la empresa el "brindar proteccion de seguro que resguardan la actividad
del pasante previstos en el Convenio Anexo (art. 15 - Ley N° 8477).”

La ART

Por otro lado, desde el punto de vista de la empresa y en virtud de lo prescripto en el ambito laboral
se suele extender a los pasantes la cobertura de la Aseguradora de Riesgos del Trabajo (De-
creto 491/97). Algunas reglamentaciones sobre pasantias, como es el caso de la Ciudad de Buenos
Aires, establece esto como obligatorio (Convenio Marco aprobado por Resolucion N° 1644/2003 de la
Secretaria de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires).

2 Pasantias Laborales - Equipo Técnico Docente -Direccién de Educacién Media, Especial y Superior, Ministerio de Educacién de la Provincia
de Cérdoba.



Decreto 491/97 - Art. 3°: “Incorpdrase en forma obligatoria en el &mbito de aplicacion de la
Ley N° 24557 sobre Riesgos del Trabajo, como trabajadores vinculados por relaciones no labo-
rales, a aquellos que desempenen las siguientes actividades:

Las reguladas por el Sistema de Pasantias aprobado por el Decreto N° 340/92 y por el Contrato de
Aprendizaje establecido en la Ley N° 24465 y sus normas reglamentarias. (...)

En los casos indicados en el presente, las obligaciones que la Ley N° 24557 impone al empleador,
en la medida que sean compatibles con la naturaleza no laboral de la vinculacién, seran respon-
sabilidad del empresario o dador de tareas.

Mediante la inclusion de los trabajadores vinculados por relaciones no laborales que dispone el pre-
sente, se considerara cumplida la obligacion derivada del articulo 4° inciso 7 de la Ley N° 24465y su
Decreto reglamentario, asi como las demas obligaciones de aseguramiento que se exigen en los
programas especiales de capacitacion y/o empleo, y en los sistemas de pasantias.

En todos los casos previstos en este articulo el monto sobre el cual se efectuara la cotizacion sera
la compensacién percibida. A los fines de esta ley, el monto sobre el cual se efectie la cotizacion
no podré ser inferior al equivalente a TRES (3) AMPOs.”

LOS TUTORES

Tanto empresa como escuela deben designar un tutor.
Ellos seran los responsables de velar, cada uno desde su lugar,
gue la pasantia sea un proceso educativo.

Ademas, son quienes ayudaran al alumno a resolver posi-
bles inconvenientes que puedan surgirle en el transcurso de
la experiencia y, asimismo, deberan resolver con el alumno
problemas que éste pudiera ocasionar.

¢Quién debe cumplir el rol de tutor?

Il En el caso de la empresa se recomienda que sea alguien del area donde el alumno realizara
la pasantia, que pueda acompanar al pasante en el dia a dia.

Muchas empresas tienden a designar como tutor a un funcionario de RRHH. Esto no siempre
resulta ser lo mas adecuado ya que desde RRHH no se podra acompafar al alumno en sus
tareas diarias. Una posibilidad es asignar dos tutores: uno del area puntual donde el
estudiante se desempeiie y otro de RRHH para hacer el seguimiento de la pasantia como
proceso.

En el caso de la escuela se recomienda que este rol sea desempenado por el docente del
taller o laboratorio mas afin al tipo de practica que el alumno realizara en la empresa.
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PASOS PARA IMPLEMENTAR UN BUEN SISTEMA DE PASANTIAS

Il Aspectos que debe definir la empresa antes de ofrecer una pasantia a una escuela:
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] Sector: la empresa/planta debe determinar en qué areas podran incorporarse alumnos, el per-
fil gue deben tener los mismos (la especialidad) y la cantidad de pasantes que podran incorpo-
rarse por area.

[l Actividad: cada sector deberé delinear las tareas que se le asignaran al alumno para que
realice durante su estancia en la empresa.

Para una mejor adecuacion de estas actividades a los conocimientos teéricos de los pasantes se
sugiere que los responsables del sector se familiaricen con los contenidos curriculares de la especiali-
dad (o sea, aguello que los alumnos realmente aprenden en la escuela). De esta forma, podran conocer
qué tipo de tareas es capaz de realizar el alumno.

La siguiente planilla puede ayudar a determinar qué actividades se pueden ofrecer a la escuela.

Guia para elaborar un plan de tareas programa vinculacién empresa - escuela %, :;.) Q
(K& )
para pasantes S

Con el objetivo de determinar qué tareas se pueden ofrecer a una escuela para que sus alumnos
realicen en una experiencia de pasantia, se sugiere descomponer las actividades que se realizan en el
area o sector, a partir de los ejes que se muestran a continuacién.

Luego, éstas deberan validarse con la escuela.

éCual es el potencial del area o sector?

éQué procesos se
realizan en el
area/sector? [1]

éQué equipamiento o maquinaria | éQué metodologias de trabajo
dispone en el area o sector? [2] se utilizan? [3]

[1] El rol que ocupa el area o sector dentro del proceso productivo de la empresa.
[2] Determinar cuadl es el equipamiento que podra conocer el estudiante en ese sector de la empresa.
[3] Ej: normas de calidad, de Seguridad, etc.

De las anteriores, ¢qué actividades se podrian asignar al estudiante?

Relacionadas con el . . . Relacionadas con las
Relacionadas con el equipamiento . .
proceso metodologias de trabajo

éQué actividades NO podran ser asignadas al pasante (por ser riesgosas o criticas en cuanto
a su ejecucion)?
Relacionadas con el Relacionadas con las

proceso Relacionadas con el equipamiento metodologias de trabajo

éCOmo se podria verificar, al finalizar la pasantia, que el estudiante aprendid a realizar la
actividad?
Relacionadas con el Relacionadas con las

proceso Relacionadas con el equipamiento metodologias de trabajo




Posteriormente, estas tareas/actividades propuestas por la empresa deben ser analizadas y
validadas por la escuela. Se sugiere utilizar una visita del equipo directivo a la empresa/planta para
conversar acerca de éstas.

Es importante que el docente tutor conozca el lugar donde se
desarrollara la pasantia para poder evaluar los alcances de la misma.

Il Sugerencia: rotacion por distintas areas

Dado que uno de los objetivos de la pasantia es que el alumno pueda obtener una
vision global del funcionamiento de una organizacién productiva, es importante
incluir - en la medida de lo posible - un esquema de rotacion entre distintas
areas en la empresa.

Esto permitird al alumno observar cémo se interrelacionan las diferentes areas y
podra tener una visibn mas acabada de la actividad de la planta/empresa.

Il Capacitacion: otro aspecto importante a determinar es
si el alumno recibira algun tipo de capacitacion durante
su estancia en la empresa. Ya sean inducciones acerca
de normas de la empresa (de seguridad e higiene, de
calidad, etc.) o sobre otras cuestiones necesarias o comple-
mentarias para la pasantia.

A partir del esquema de tareas o actividades que debera
realizar el pasante y las capacitaciones que recibira, se podra
determinar la duracién adecuada de la pasantia, dentro de
los limites establecidos por cada normativa.
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I Viaticos: este aspecto no es obligatorio, aunque es muy comun que las empresas otorguen
una asignacion estimulo a sus pasantes. Basicamente se busca cubrir los gastos del estudiante
por traslados u otros conceptos que pudieran surgir debido a la pasantia.

Por otra parte, las reglamentaciones sobre pasantias asignan como derecho del pasante el “recibir
todos los beneficios que se acuerden al personal de las empresas en materia de comedor, transporte,
viaticos, etc.” (Texto de la Reglamentacion de la Provincia de Buenos Aires).

Il Aspectos que la empresa debe acordar con la escuela:
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Condiciones: coordinar con la escuela las condiciones de la pasantia. En este sentido habra que
determinar :
a) Cantidad de dias por semana que el alumno asistira a la empresa.

Se debera acordar con la escuela si la pasantia:

- Reemplazara la practica de taller o laboratorio: en este caso habra que
asegurarse de que el alumno aprenda en la empresa la totalidad de los
aspectos que estan contemplados en la curricula correspondiente.

- Sera adicional a la practica del taller o laboratorio: con lo cual habra que
acomodar los horarios de los pasantes para que puedan realizar la pa-
santia y las practicas de la escuela simultaneamente.

b) Horas y horario que debera cumplir para adecuar mejor la cantidad
de dias por semana que se destinaran a la pasantia. Hay que tener en cuenta que las
escuelas de formacién técnica suelen ser de doble turno, por tanto tienen
carga horaria extensa.

Algunas (las de la Ciudad de Buenos Aires que han mantenido la estructura
tradicional) tienen las materias tedricas en un turno (mafana / tarde / vespertino) y a
contraturno (mafana / tarde) las practicas de taller. Esto hace que, generalmente, los
talleres estén agrupados en dos o tres mananas / tardes, quedandoles libres por lo
menos una o dos mananas (habitualmente la materia educacion fisica también la
realizan a contraturno), las cuales pueden estar destinadas a la realizaciéon de una
pasantia sin tener el alumno que faltar a la escuela.

Otras escuelas (las de la Provincia de Buenos Aires, por ejemplo), no tienen una
separacion horaria tan clara entre teoria y practica, por lo que hay que conversar
claramente con la escuela cuales son los horarios que los alumnos podran dedicar a
la pasantia.

¢) Duraciéon total de la pasantia. Como se menciond anteriormente, la pasantia
debe realizarse durante el ciclo lectivo, con lo cual la misma podra llevarse a cabo
entre marzo y mediados de diciembre (la razén de esto es que en época de verano
a escuela esta cerrada y no podria hacer el correcto seguimiento del pasante).

d) Continuidad (0 no) de la pasantia durante el receso escolar de invierno,
cuando la misma coincide con éste. En general este aspecto no esta contemplado
en las reglamentaciones. Sin embargo, para evitar posteriores inconvenientes es



importante que se acuerde con la escuela si el alumno tendra en estos casos
vacaciones de invierno. Desde ya, el alumno debera estar al tanto de la
determinacion.

Si se considera que uno de los principales objetivos de la pasantia es que el
alumno conozca el ambito y las condiciones de trabajo real, en este tipo de
aspectos es recomendable adecuar lo mas posible las condiciones del
estudiante a la realidad laboral de los demas trabajadores.

e) Si el alumno tendrd dias por examen (aspecto que tampoco suele estar
previsto en las reglamentaciones). En caso de que se opte por otorgarselos, habra que
definir también a quién debe solicitarlos y con cuanta anticipacion.

f) Para el caso de pasantes que estén cursando el Ultimo afio, se sugiere prever el
viaje de egresados. Acomodar la pasantia para que no coincida con este viaje o
tener conversado con la escuela qué pasara con la asistencia del alumno a la empresa
durante esos dias.

Desde vya, todos estos aspectos deberan ser analizados
teniendo en cuenta las condiciones que imponga la reglamentacion
correspondiente de la provincia donde se ubique la escuela.

g) Tutores:frecuenciay modalidades de comunicaciéon entre el tutordelaempresay
el de la escuela.

- Periodicidad o frecuencia de visitas (generalmente el tutor de la escuela
visita al alumno en la empresa).

- Formas de comunicacion.

- Aspectos que se evaluaran en la pasantia (por ejemplo: conocimiento
técnico, disposicion, capacidad, interpretacion de consignas de los alumnos).

- Modalidad de la evaluacion del sistema de pasantias en general.

h) Seleccion de los alumnos: se debera acordar qué mecanismo utilizaran
para seleccionar los alumnos que realizaran la pasantia.

Sugerencia: realizar |a seleccién de forma conjunta.

Un mecanismo implementado por diversas empresas y escuelas es que la institucion educativa
propone un numero mayor que las vacantes disponibles en la empresa. Luego es ésta quien
realiza un proceso de selecciéon entre estos estudiantes.

El simple hecho de participar de la seleccion es para los alumnos una experiencia enriquecedora que les
ayudara en sus futuras busquedas laborales. Por eso es importante que la empresa utilice las mismas
herramientas para esta seleccion de pasantes que las que utiliza en otras busquedas laborales de la
empresa.
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¢Por qué es importante una selecciéon conjunta de pasantes?

En general la escuela tiende a seleccionar al alumno con mejores calificaciones para
que realice la pasantia. Esto obedece a dos motivos: por un lado, al ser un alumno aplicado se
considera que no pondra en riesgo sus estudios por participar de esta experiencia (que suele
ser exigente para él) y, por otro, se considera a la pasantia como un premio.

Il La empresa, por su parte, ademas del aspecto técnico, observa también otro tipo de
cualidades en los postulantes: interés, iniciativa, capacidad de adaptacion y de trabajo en
equipo, etc.

Es comun que el alumno que termina seleccionando la empresa para realizar la pasantia no es
necesariamente el mismo que hubiera elegido la escuela sola.

Es importante que escuela y empresa acuerden un esquema por medio del cual la empresa hara
una devolucion acerca de los distintos aspectos evaluados en cada uno de los pasantes y
que justifican la decision de la eleccién. Para la escuela es importante conocer y comprender por qué
un alumno es seleccionado para la pasantia y otro no. Esta informacién podra ser de utilidad para
establecer nuevas lineas de trabajo con sus alumnos o profundizar aquellas que ya estan realizando.
Ademas, es una forma de conocer cuéles son los criterios de empleabilidad que maneja cada
empresa o sector con que mantiene relacion.




A continuacion se propone un modelo para esta devolucion. Idealmente, deberia ser completada
para cada uno de los alumnos que participaron de la instancia de seleccion, por la persona que la
realizd. Otra opcion es realizar una donde se incluyan los aspectos observados de todos los alumnos
participantes.

Seleccion de Pasantes - Devolucidn a la escuela programa vinculacion empresa - escuela

E/ objetivo de este instrumento es facilitar a la escuela informacion ordenada y sistematizada sobre aquellos
aspectos que son tenidos en cuenta por la empresa para incorporar pasantes, y cual ha sido la valoracién acerca de
los estudiantes presentados en la seleccién. Este esquema es sélo general y de caracter orientativo para la escuela.
Es por esto que sdlo se pide indicar caracteristicas generales del alumno, y no se solicita su identificacion individual.

| Datos generales del alumno |
Afio o curso: Especialidad:

Area de la empresa para la cual aplicé en la pasantia:

éQué herramientas se han utilizado desde la empresa para la seleccion de pasantes?

Si No

Entrevista personal
Entrevista grupal
Examen técnico
Pruebas psicotécnicas
Otras: éCudles?

| El alumno, éfue seleccionado para realizar la pasantia? |
Si
No

| La decisién anterior se justifica en los siguientes aspectos |
Aspectos técnicos:

Aspectos actitudinales:

Otros aspectos que se evallan desde la empresa y no integran las categorias anteriores:

Otros motivos (en caso de que existan otras razones, por favor detalle su naturaleza):

Datos de quien elaboré esta informacion para la escuela

Nombre y Apellido:
Cargo:

Area:

Empresa:

Fecha:




Il Aspectos que debe gestionar la escuela

- Corresponde a la escuela comunicar a los alumnos la posibilidad de la pasantia, las condiciones
de la misma y como sera el mecanismo de seleccion.

- Ademas de la comunicacién a los alumnos, desde la escuela se debe informar a los padres de los
estudiantes y solicitar su autorizaciéon y/o conformidad.

- Las escuelas deben informar a la autoridad educativa la realizacion de este tipo de iniciativas. Cada
Jurisdiccién tiene sus propios mecanismos administrativos para elevar este tipo de actividades.

Il Formalizacién de la pasantia, firma de convenios

En general se firma un convenio marco con la escuela y luego uno con cada pasante (en los casos
en que el alumno sea menor de 18 afios también debe firmar el padre, madre o tutor legal).

Algunas Jurisdicciones incluyen en sus reglamentaciones los
aspectos que deben estar contemplados en estos convenios o,
incluso, estan acompanadas de un modelo a seguir.

Il El ingreso de los alumnos a la empresa

El primer dia de una pasantia es importante para el estudiante. Para lograr una buena experiencia
se sugiere que:

e E| tutor en la escuela se asegure de que el alumno conoce todas las condiciones de la pasantia y
aspectos de orden practico tales como:

- Como llegar a la empresa (direccion y medios de transporte que debe tomar no
solo desde su hogar a la empresa, sino también de la empresa a la escuela y viceversa) y
por quién debe preguntar al llegar.

- El horario que debera cumplir en la empresa.

- Quién sera su tutor en la empresa.

- El plan de actividades de la pasantia.
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e E| tutor en la empresa reciba al alumno dedicandole tiempo suficiente y siendo cordial. Se su-
giere que realice junto con él un recorrido por la empresa donde el alumno pueda conocer a quiénes
seran sus companferos, su lugar de trabajo junto con los materiales, herramientas o equipamiento que
debera utilizar y la posicion de su puesto en el proceso productivo o de servicios y grados de autonomia
o dependencia.

II'Temas que se pueden incluir en la inducciéon del pasante
En relacion a la empresa:

1. La estructura de la empresa o su organigrama.

2. Productos o servicios que se comercializan.

3. La organizacion de la misma: areas o departamentos y ubicacion de los
distintos espacios (de descanso, comedor, bafios, enfermeria, por ej.).

4. Relaciones con otras empresas.

En relacién a las normas internas y procedimientos:

5. Principales normas de seguridad laboral e higiene que debe cumplir.
6. Los procedimientos de prevencién y evacuacion en caso de emergencia.
7. Los procedimientos de calidad de la empresa.
8. El reglamento de orden interno.
9. Qué hacer en caso de tener algun inconveniente durante la pasantia.
10. Qué procedimiento debe seguirse en caso de no poder asistir a la empresa.

En relacién al equipamiento o herramientas de trabajo:

11. La correcta utilizacién o manipulacion.
12. La utilizaciéon de teléfono, Internet u otros medios de la empresa.

Il Durante la pasantia. El seguimiento del alumno y ajustes con la escuela en caso de
que haya necesidad

Es importante una constante comunicacion entre el docente tutor y el tutor en la empresa. Es
por esto que a continuacion se detallan algunas herramientas que pueden ser utiles para el sequi-
miento de los alumnos.

JU Asistencia

Asi como es fundamental que el alumno no falte a clase por el hecho de estar realizando una
pasantia, es muy importante que cumpla correctamente su horario en la empresa. Para esto, se
puede utilizar un mecanismo muy simple que permite tanto a la empresa como a la escuela verificar
que diariamente el alumno ha cumplido con su obligacion de asistir a ambas instituciones.

La Hoja de Seguimiento de Asistencia es una planilla que debe tener el alumno y hacer firmar por
los tutores al irse de la empresa y al irse de la escuela.
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Ejemplo de hoja de seguimiento de asistencia

Nom bre del Pasante: Julieta Gonzalez

Escuela ala que pertenece: Escuela Técnica N© 20 de Zarate

Empresa en la que desarrolla la pasantia: Automotores Zarate
Area: Control de Calidad

Nombre Tutor empresa: Juan Pérez
Nombre Tutor escuela: Roberto Fernandez

Dia Fecha Firma tutor de Firm a tutor Observaciones
em presa Escuela
lunes 03/04/2006 XXX YYY
XXX: Julieta se retiré antes porque no se sentia
m artes 04/04/2006 XXX YYY bien.
miércoles 05/04/2006 XXX YYY
jueves 06/04/2006 XXX YYY
viernes 07/04/2006 XXX YYY
lunes 10/04/2006 XXX YYY
YYY: Julieta llegd media hora tarde a la escuela,
m artes 11/04/2006 XXX YYY . )
por favor controlar que se pueda retirar en horario.
miércoles 12/04/2006 XXX YYY
jueves 13/04/2006 XXX YYY
viernes 14/04/2006 XXX YYY
lunes 17/04/2006 XXX YYY
martes 18/04/2006 XXX YYY
miércoles 19/04/2006 XXX YYY
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2- Tareas realizadas por el pasante: cuaderno de practicas

El objetivo de este cuaderno es que el alumno registre diaria 0 semanalmente las tareas que realiza
durante su pasantia.

Con esta herramienta se persigue una doble finalidad: por un lado que el docente tutor pueda
observar el tipo de tareas que el pasante realiza en la empresa y las dificultades que se le van
presentando. Asi, el docente no sélo podra controlar que el alumno esté realizando tareas acordes a
sus conocimientos, sino que también podra asistirlo ante dificultades (por ejemplo, reforzar sus
conocimientos tedricos respecto a un determinado tema).

Por otro lado, se busca que el alumno pueda racionalizar su participacion en el proceso
productivo a través del relevamiento de las tareas que ha realizado. La experiencia del alumno en
la empresa no debe ser un simple “estar en la empresa”, sino que incorpore conocimientos y
metodologias de trabajo que puedan servirle en un puesto laboral, ya sea en la empresa que realiza
la pasantia o cualquier otra.

Es importante que se acuerden con la escuela los contenidos del cuaderno de practicas. A con-
tinuacién se adjunta un modelo posibles. En la seccién “materiales” de este documento encontrara el
cuaderno de practicas completo.

3 Algunos de los materiales aqui presentados son una adaptacion realizada por la AEA de las herramientas elaboradas por la Confede-
racion Empresaria Vasca (Confebask) para el seguimiento y evaluacion de la Formacion en Centros de Trabajo (FCT).




Cuaderno de practicas del pasante

programa vinculacién empresa - escuela 7S
Relevamiento de Datos NG
Puesto de trabajo ocupado:
Tarea realizada:
Descripcién de la tarea realizada:
Orientaciones recibidas:
éPara qué sirve la tarea realizada?:
¢Qué herramientas / material se necesito para realizar esta tarea?:
¢Ha sido necesario consultar algun tipo de documentacion?:
¢Cuales fueron las principales dificultades que se presentaron?:
Fecha / Semana Visto por Tutor:

1 Al final de la pasantia. La evaluacion de la experiencia

Es importante contemplar la opinion de los distintos actores involucrados en la pasantia. Es por
esto que se propone gue se realicen las siguientes evaluaciones:

A- Evaluacion del alumno, por parte del tutor en la empresa.

B- Evaluacion del sistema de pasantias implementado por parte de todos los
actores involucrados:

eTutor en empresa
eTutor en escuela
eAlumno

A- Evaluacion del alumno por parte del tutor en la empresa

A través de la pasantia el alumno no sélo consigue aplicar los conocimientos tedricos aprendidos
en la escuela y conocer las tecnologias y equipamiento que se utilizan en el ambito de la em-
presa sino que también desarrolla capacidades referidas al desempeino personal en un ambito
de trabajo. Es por esto que la evaluacion que realiza el tutor de la empresa sobre el alumno debe
contemplar todos estos aspectos.
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A continuacion se muestra un modelo de evaluacion del alumno. Dado que por lo general
los tutores de empresa no estan habituados a la tarea de evaluar, la planilla trae orientaciones sobre
los criterios de puntuacion de cada aspecto.

Es importante que esta evaluacion se consensie previamente con el tutor de la escuela al
comienzo de la pasantia, estableciendo aquellos aspectos que seran evaluados. Por otra parte, los
resultados de esta evaluacién deben ser informados tanto a la escuela como al propio alumno.

=0 <)
Evaluacién del pasante por parte del tutor de la empresa programa vineulacién empresa - escucla (ISP I
@
Alumno:
Empresa:
Tutor:
Actividad Formativa-Productiva que desarroll en la empresa:
Indicadores de logro Nivel de logro Calificacion
Ambitos Aspectos Muy alto: 10 Alto: 8 Aceptable: 6 Bajo: 4 Nulo: 2 del Pasante
Conocimientos tedricos Muy elevados Elevados Aceptables Bajos Muy bajos o nulos
P . . No necesita . Necesita aclaraciones y Dificultades frecuentes de Apenas entiende
Asimilacion de instrucciones o Necesita alguna . . P . )
repeticion ni - repeticiones con cierta asimilacion o instrucciones o no
verbales aclaracion aclaracion frecuencia entendimiento asimila nada
Técnica
. . No n i . N i laracion Dificul fre n Apen ntien
Asimilacién de instrucciones o necesita Necesita alguna ecesita aclaraciones y cu tad_es_ ecuentes de Apenas entie de
itas repeticion ni aclaracion repeticiones con cierta asimilacion o instrucciones o no
escri aclaracion frecuencia entendimiento asimila nada
Método de trabajo, orden X ) Inadecuado o mu
L 10/ ! Muy eficaz Eficaz Aceptable Poco aceptable X \
higiene inadecuado
. X . . . Con defectos no Deficiente o muy
Calidad del trabajo realizado Perfecto De calidad estandar | Con defectos subsanables -
subsanables deficiente
Habilidad
Uso y seleccién adecuada de . .
Y . . Siempre lo hace de | Muy escasas veces En general lo hace de la Suele realizarlo de la Presenta muchos
elementos auxiliares, equipos, X ) N N X X
. N la forma adecuada | tiene inconvenientes forma adecuada forma equivocada inconvenientes
medios, materiales
Autonomia en la realizacion de Alto nivel de Elevado nivel de Aceptable nivel de L ,_ | Muy bajo o nulo nivel
. B B Bajo nivel de autonomia .
tareas autonomia autonomia autonomia de autonomia
Iniciativa Tiene muchas y Toma la iniciativa con Sélo a veces toma la Toma iniciativas en Rara vez o nunca
exitosas iniciativas frecuencia iniciativa escasas ocasiones tiene iniciativas
N Espiri laboracion y trabaj . h B nte di icion ) Di icion m j
Actitudes spiritu de colaboracion y trabajo Gran disposicion Disposicion elevada astante disposicion y Disposicion escasa sposicio uy baja

en equipo

éxito relativo

o nula

Asistencia y puntualidad

Ha cumplido
perfectamente con
su horario

Ha cumplido bien con
su horario aunque ha
tenido algun retraso

Ha presentado faltas y
retrasos, siempre
justificados

Ha faltado varias veces sin

justificacion

No cumple con los
horarios establecidos

Responsabilidad e interés por el
trabajo

Muy elevada

Elevada

Aceptable

Baja

Muy baja o nula

Puntuacidon Promedio

B- Evaluacion del sistema de pasantias por parte de todos los actores involucrados

Es fundamental para un buen sistema de pasantias contar con las opiniones o sugerencias de
quienes han participado en forma directa del mismo.

A continuacion se proponen modelos de evaluacidon para ser realizados por cada uno de los
participantes: la escuela (a través de los tutores de los alumnos), los tutores de la empresa vy el
propio alumno.
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Evaluacion del sistema de pasantias
por parte del tutor de la escuela

yrograma vinculacion empresa - escuela ) )

Nombre del tutor de la escuela:

Escuela:

Empresa donde sus alumnos estan realizando pasantias:

Cantidad de pasantes a su cargo:

Sumamente
conforme

Indicar el grado de satisfaccion con
los siguientes aspectos

Muy
conforme

Conforme

Poco
conforme

Nada
conforme

La experiencia en general de que alumnos
de su escuela realicen pasantias en esta
empresa

La adecuacién de las tareas brindadas a
los pasantes en relacion a sus
conocimientos tedricos

El trato que los pasantes recibieron en la
empresa

La relacién establecida con el tutor en la
empresa

El apoyo de la empresa para resolver
inconvenientes que pudieran surgir en el
transcurso de la pasantia

¢Cudles han sido los principales
beneficios que han obtenido los alumnos
por haber realizado la pasantia en esta
empresa?

¢Cree que hay algun aspecto que no ha
sido desarrollado en el plan de
actividades de la pasantia, que seria
importante para la formacion del alumno?

Si repitiera la experiencia de pasantias
con esta empresa équé cambiaria? Sefiale
al menos un aspecto para mejorar el
sistema de pasantias.

Firma:

Fecha:

Evaluacion del sistema de pasantias
por parte del tutor de la empresa

ograma vinculacion empre

scuela >
K>

N7

Nombre del tutor:

Empresa a la que pertenece:

Cargo que ocupa en la empresa:

Cantidad de pasantes a su cargo:

Sumamente
conforme

Indicar el grado de satisfaccion con los
siguientes aspectos

Muy
conforme

Conforme

Poco
conforme

Nada
conforme

La experiencia en general de tener
pasantes a su cargo

La adecuacién de los conocimientos
tedricos de los pasantes con las tareas que
debian realizar

La adaptacion del o los pasantes a la
empresa

La relacién establecida con el tutor en la
escuela

El apoyo de la escuela para resolver
inconvenientes que pudieran surgir en el
transcurso de la pasantia

(Cudles han sido los principales
inconvenientes que ha encontrado para
realizar su tarea de tutor?

¢Cudles han sido los principales beneficios
que ha encontrado al realizar su tarea de
tutor?

(Cree que hay algln aspecto que no ha
sido desarrollado en el plan de actividades
de la pasantia, que seria importante para
la formacién del pasante?

Si repitiera la experiencia de ser tutor de
un alumno équé cambiaria? Sefiale al
menos un aspecto para mejorar el sistema
de pasantias.

Firma

Fecha
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Evaluacion de la pasantia por parte del alumno

programa vinculacién empresa - escuela

Nombre del alumno/a:

Aio que cursa: Especialidad:

Escuela:

Empresa en la que realiz6 la pasantia:

Area/s en la que realizé la pasantia:

Tutor en la empresa:

Tutor en la escuela:

Indica tu grado de satisfaccion con los
siguientes aspectos

Sumamente
conforme

Muy
conforme

Conforme

Poco
conforme

Nada
conforme

La experiencia en general

Las relacion entre las tareas que realizaste y
tus conocimientos tedricos

El conocimiento que has adquirido sobre una
organizacién empresarial

El trato recibido por el personal de la empresa

Las condiciones ambientales (el espacio fisico,
el equipamiento, las herramientas de trabajo
puestas a tu disposicién)

Tu relacion con el tutor de la empresa

Las orientaciones y explicaciones recibidas
para la realizacién de tu tarea

Tu relacion con el tutor de la escuela

El apoyo de la escuela para resolver tus dudas
o inconvenientes durante la pasantia

Resume brevemente el itinerario (areas o
sectores) seguido en la empresa

Resume brevemente cuales han sido tus
principales tareas

Sefiala alguna ventaja de haber realizado las
practicas en esta empresa en particular

¢Cudl crees que ha sido el aspecto mas
positivo de esta pasantia para tu formacion?

Sefiala alguna actividad que no hayas
desarrollado y consideres importante para tu
formacion.

Si repitieras la pasantia, équé cambiarias?
Sefiala al menos un aspecto para mejorar el
sistema de pasantias.

Firma

Fecha




Il Al final de la pasantia, certificacion de la experiencia

Es importante que el alumno reciba un certificado de pasantia. Esto posiblemente le ayude a
insertarse en el mercado de trabajo de forma mas sencilla y rapida.

Qué debe incluir el certificado de pasantia:
e Datos del alumno: nombre, apellido y DNI.

e Datos de la escuela a la que pertenece: nombre, direcciéon y especialidad
que cursa el alumno.

¢ Datos de la empresa: nombre, direcciéon y rubro.

e Datos de la pasantia realizada: duracion y tareas realizadas.

Il Otras opciones con que cuentan las empresas para ayudar a insertarse en el mercado
laboral a quienes realizaron una pasantia en sus instalaciones

No siempre es posible para una empresa incorporar a todos los estudiantes que realizaron la
pasantia. Asimismo, tampoco es éste el principal fin de la pasantia educativa. Sin embargo,
este aspecto suele generar mucha preocupacion a quienes disefian un sistema de pasantias.

Una forma interesante que tiene la empresa para contribuir a la insercion laboral de los
jovenes que realizaron una pasantia es colaborar en la distribucion de los CV entre su red
de clientes y proveedores. Algunas empresas, al finalizar el afo optan por elaborar un
cuadernillo o CD con los datos de todos los pasantes de su empresa. Este es distribuido entre
sus clientes, proveedores o empresas de su zona.

U
N

88



