Instructivo de pasantia ISP

CARRERA: Ingenieria en Sistemas de Produccion

1. OBJETIVO DE LA PASANTIA

El objetivo principal de la Pasantia es vincular al estudiante con el medio en el
cual desarrollard su actividad profesional, es decir que se inicie en la prdctica

de su campo de conocimiento.

2. REQUISITOS PARA LA REALIZACION DE LA PASANTIA

1. El estudiante deberd tener completado 100 créditos de materias

obligatorias y 15 créditos de materias electivas.

2. El estudiante deberd aprobar un examen de suficiencia de inglés o
haber aprobado las materias electivas Idioma | e Idioma Il del plan

curricular de la carrera.

3. PERIODO DE REALIZACION DE LA PASANTIA Y DURACION DE LA MISMA

Las pasantias podrdn ser realizadas por los estudiantes durante el periodo de
vacaciones de verano, entre los meses de diciembre y febrero del siguiente
ano, o bien durante el periodo de clases. La reglamentacion de las pasantias
se regird de acuerdo a las reglas vigentes para esta actividad en la FP-UNA. El
estudiante debe completar un primer periodo de 150 horas de pasantias y a
continuacién un segundo periodo con otfras 150 horas, completando de esa
forma 300 horas reloj, en una misma empresa o institucion publica o privada.

4. GESTIONES PREVIAS REQUERIDAS PARA LA REALIZACION DE LA PASANTIA

Siendo un requisito para el egreso, y no una asignatura de la malla curricular
de la carrera, se deberd realizar las siguientes gestiones:

1.

2.

Entrevista del estudiante postulante con los profesores encargados de
pasantia (tutores académicos).

ldentificacidén de la empresa o institucién receptora del pasante. Los
contactos iniciales para la concrecion de la pasantia en la empresa o
institucién podrdn ser realizados a través del director de carrera, de uno
de los tutores académicos o de algun profesor de la Facultad
Politécnica, del estudiante postulante o de la propia empresa o
institucion donde se realizard la pasantia, que en este caso deberd
realizar el planteamiento directamente a la Facultad Politécnica.
Eventualmente, el Director de carrera podrd emitir una ‘“carta de
postulacion del pasante” a la empresa, en la cual se identificard y dard
constancia de que el estudiante cumple con todos los requisitos para
poder realizar la pasantia, previa solicitud del tutor académico.

Lienado de la hoja de solicitud de Pasantia curricular (Pasantia F-1),
disponible en el Deparfamento de Extension de la Facultad Politécnica,
por parte del estudiante postulante.

Designacion por parte de la Direccidon de carrera de un tutor
académico que se encargard de los trdmites requeridos para la
redlizacion de la pasantia en la empresa o insfitucion, del
acompanamiento del estudiante durante el desarrollo de dicha
pasantia y de la evaluacién final de la misma.
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6. Aprobacion, o no, de la postulacidn de pasantia por Director de
carrera y el profesor tutor asignado, en la misma hoja de solicitud de
Pasantia curricular. En caso de rechazo se requerird de un informe
previo del tutor académico designado.

7. Presentacién en Mesa de enfrada de la Facultad de la hoja de solicitud
de Pasantia curricular por parte del estudiante postulante, que deberd
remitirse al Departamento de Extension.

8. Preparacion de la nota del Decano de la Facultad Politécnica a la
empresa o institucion afectada, y de la solicitud de pasantia que
acompana a dicha nota, por el Departamento de Extension.

9. Enfrega de la nota referida a la empresa o instituciéon donde se realizard
la Pasantia curricular por el estudiante postulante. Eventualmente la
propia Facultad puede encargarse de remitir dicha nota.

10. El tutor académico designado se encargard de los frdmites requeridos,
por parte de la Facultad, para la presentaciéon oficial del pasante a la
empresa o institucidn donde se realizard la pasantia, solicitando a la
misma la designacion de un tutor empresarial para tal efecto.

11. Eventualmente, si la empresa o institucion necesita, se firmard un
contrato de pasantia entre dicha empresa o institucién, la Facultad
Politécnica y el estudiante postulante.

12.Una vez recibida la respuesta de la empresa o institucién, el tutor
académico designado se pondrd en contacto con la misma para
determinar la fecha de inicio de la pasantia en coordinacién con el
tutor empresarial.

13. Preparacion de la carpeta de legajos de pasantia del estudiante
pasante por el profesor tutor designado.

5. GESTIONES PREVIAS REQUERIDAS PARA LOS ESTUDIANTES QUE TRABAJAN EN
EMPRESAS O INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

Para los estudiantes que frabajan en empresas o instituciones y requieren que
sus actividades laborales sean consideradas al efecto de la realizaciéon de la
pasantia, se deberd realizar las siguientes gestiones:

1. Enfrevista del estudiante con los profesores encargados de pasantia
(tutores académicos).

2. El estudiante postulante deberd presentar una nota a la Direccidon
de carrera, donde presenta su propuesta para que se considere
como pasantia las actividades que realiza en su sitio de trabajo,
indicando la relacién o correspondencia de dichas actividades con
el perfil profesional de la carrera. En esta nota, el estudiante deberd
indicar claramente el drea especifica en que realiza sus tareas, asi
como un detalle de las actividades que el mismo realiza, ademds
de una propuesta de solucidon, mejoras y/o mitigaciones necesarias
para los problemas detectados en su drea de trabagjo.

3. Lllenado de la hoja de solicitud de Pasantia curricular (Pasantia F-1),
disponible en el Departamento de Extension de la Facultad
Politécnica, por parte del estudiante postulante.

4. Designacion por parte de la Direccidon de carrera de un tutor
académico que se encargard de los frdmites requeridos para la
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readlizacion de la pasantiac en la empresa o institucidon, del
acompanamiento del estudiante durante el desarrollo de dicha
pasantia y de la evaluacién final de la misma.

5. Aceptacion, o no, de la propuesta realizada por el estudiante, por
parte del tutor académico designado y de la Direccidn de carrerq,
en la misma hoja de solicitud de Pasantfia curricular. En caso de
rechazo se requerird de un informe previo del tutor académico
designado.

6. Presentacion en Mesa de enfrada de la Facultad de la hoja de
solicitud de Pasantia curricular por parte del estudiante postulante,
gue deberd remitirse al Departamento de Extension.

7. Preparacién de la nota del Decano de la Facultad Politécnica a la
empresa o instituciéon afectada, y de la solicitud de pasantia que
acompana a dicha nota, por el Departamento de Extension.

8. Enfrega de la nota referida a la empresa o institucion donde se
redlizard la Pasantia curricular por el estudiante postulante.
Eventualmente la propia Facultad puede encargarse de remitir
dicha nota.

9. El tutor académico designado se encargard de los frdmites
requeridos, por parte de la Facultad, para la presentacion oficial del
pasante a la empresa o institucidon donde se realizard la pasantia,
solicitando a la misma la designacion de un tutor empresarial para
tal efecto.

10. Una vez recibida la respuesta de la empresa o institucion, el tutor
académico designado se pondrd en contacto con la misma para
determinar la fecha de inicio de la pasantia en coordinaciéon con el
futor empresarial.

11. Preparacion de la carpeta de legajos de pasantia del estudiante
pasante por el profesor tutor designado.

6. DESARROLLO DE LA PASANTIA

La pasantia en la empresa se inicia una vez que lo determinen los tutores. Para
ello se utilizard una metodologia adecuada a cada caso particular, conforme
a las siguientes Fases:

a. FASE | - Investigacion inicial: Conocimiento de la empresa o
institucidén. Identificacion de la linea de negocio.

b. FASE Il - Diagndstico de la situacion actual: Relevamiento de datos y
andlisis de la informacion obtenida anteriormente con el fin de lograr
la plena identificaciéon de los problemas y sus causas.

c. FASE Il - Diseno de propuestas: Desarrollo de opciones que ayudardn
a solucionar o al menos a amortiguar el efecto de los problemas
detectados.

Luego de terminada la Fase |, los futores determinardn el alcance del frabajo a
desarrollar por el estudiante.

Se readlizaran visitas in situ en las empresas, en coordinaciéon entre el tutor
académico, el coordinador y empresarial y el estudiante pasante
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‘ 7. TUTORIAS PRESENCIALES

Se realizardn tutorias presenciales, que se agendardn de comun acuerdo entre
el tutor académico vy el estudiante en el horario de Lunes a Vienes de 13:00 a
21:00 hs. en la Facultad. El tutor académico deberd dejar constancia de la
tutoria realizada en el registro correspondiente.

Estas tutorias se realizardn en dos etapas:
1. Mientras dure la pasantia en la empresa (10 como minimo)
2. Durante la elaboracion del informe académico vy la presentacion de
dicho informe (4 como minimo)

8. INFORMES

La empresa proveerd al finalizar la pasantia:
1. El informe donde indique la cantidad de horas efectivas realizadas,
mencionando la fecha de inicio y de culminacion de la pasantia.
2. Las evaluaciones realizadas por el tutor empresarial u ofra persona
designada por la empresa.

La empresa o institucion proveerd al finalizar la pasantia una Constancia
laboral en caso que el estudiante pasante frabaje en dicha empresa o
institucion.

El alumno deberd presentar dos informes:
1. Parala empresa o institucién
2. Para el tutor Académico

[Ver modelos existentes (Informe Empresa — Informe Académico)]

| 9. PLAZOS

1. La pasantia no podrd superar el plazo de duraciéon de 16 semanas.

2. El plazo méximo para el inicio de la pasantia es el mes abril de cada
ano académico.

3. Una vez finalizada la pasantia en la empresa, el informe para la misma
deberd estar terminado en un plazo mdximo de 15 dias.

4. El informe académico deberd estar terminado en un plazo mdximo de
30 dias a partir de la entrega del informe a la empresa.

10. PRESENTACION FINAL

La presentacién final del trabajo se realizard en el marco de la Exposicion
Tecnoldgica y Cientifica realizada anualmente por la Facultad Politécnica.

11. EVALUACION

La evaluacidn se readlizard de manera cudlitativa y cuantitativa y serd
efectuada por ambos tutores (empresarial y académico). Se tendrd en cuenta
los resultados del control y seguimiento, las planillas de evaluacion de los
Tutores Empresarial y Académico y ambos informes.
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Esta evaluacion serd dividida en cuatro partes:

25% Evaluacion del Tutor Empresarial — 150 hs.
(Formulario de pre-evaluacioni)

25% Evaluacion del Tutor Empresarial — 300 hs.
(Formulario de Evaluacion Final)

25% Evaluacion del Tutor Académico, contemplando el

seguimiento y el informe para la empresa
5% Evoluociénn de la Comisibn  examinadora
(presentacion en la ETyC)
Una vez culminada la evaluacion del estudiante, el tutor académico deberd
remitir el informe final de evaluacion al Director de carrera, que a su vez
enviard dicho informe a la Direccidn Académica para su posterior remisiéon a la
Secretaria General de la Facultad Politécnica.

= Direccion de Carrera: Prof. Lic. Zulma Demattei
= Tutores Académicos: Prof. Lic. Hilda Molina

Prof. Lic. Luz Bella Britos

i Pre-evaluacion: su finalidad es calificar objetivamente la adaptacién del pasante a la
empresa, su disposicion al cumplimiento de las normativas generales de la
organizacion y el comportamiento del mismo.



