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MATERIAL DE PASANTIAS
Estimado estudiante,

A continuacion se te hace enfrega de los siguientes materiales:

1. Material a entregar al Tutor Empresarial:

- Rol del Tutor Empresarial.

- Instrumento de evaluacion del pasante por parte del Tutor
Empresarial. Este instrumento debe ser llenado al final de la
pasantia por tu tutor empresarial y luego enfregado al tutor
académico en la fecha y hora indicadas por éste.

2. Material a utilizar por el pasante:

Objetivos de la Pasantia.

Indicaciones para realizar el Informe de Pasantia.
Rol del Coordinador de Pasantia de la Escuela.
Rol del Tutor Académico.

3. Evaluacion de la pasantia por parte del pasante:

El programa de pasantfias contempla la evaluacion del pasante
respecto a su proceso de pasantias, por lo que en su oportunidad
recibirds un link al que podrds ingresar para realizar la evaluacion via
web. Esta evaluacion no incide en tu nota académica y nos permitird
optimizar el programa de pasantias.
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PROGRAMA DE PASANTIA

Segun el Arficulo 2 de las Normas de Organizacion y Ejecucion de
Pasantias Estudiantiles, la pasantia consiste en:

“... la ejecucion de actividades formativas en una empresa o
en una organizacion publica o privada complementarias de la
formacion académica, con la finalidad primordial de permitir al
estudiante enfrar en contacto con el quehacer de la profesion
escogida, comprender procesos inherentes a ésta, desarrollar
hdbitos de responsabilidad en el cumplimiento de tareas y
familiarizarse con el ambiente laboral”.

La Pasantia tiene categoria de asignatura en el plan de estudios, en
consecuencia fiene peso académico y su correspondiente calificacion

Objetivo General:

Crear vinculos permanentes entre el sector industrial y la Universidad a
fin de establecer intercambio de informacion cientifica y tecnoldgica
relacionada con los diversos sectores de nuestra economia y a la vez
conftribuir al mejoramiento del proceso de ensenanza — aprendizaje a
través de la cooperacion conjunta.

Objetivos Especificos:

- Completar la informacion integral del estudiante con el trabajo directo
en el campo laboral, al aplicar los conocimientos y competencias
adquiridos en el transcurso de |la carrera.

- Obtener una perspectiva real de las condiciones de frabajo, asi como
orientar al futuro profesional hacia dreas de mayor beneficio para su
desarrollo personal.

- Fomentar y consolidar la interaccion entre la Universidad y el sector
productivo.
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INDICACIONES PARA REALIZAR
INFORME ACADEMICO DE PASANTIA

El objetivo del Informe de Pasantia es describir las actividades llevadas a
cabo por el pasante en la empresa.

El informe Académico de Pasantia debe incluir:

Portada.

Sumario.

indice.

Infroduccion.

Breve descripcion de la empresa. Organigrama

Resumen del trabgjo realizado. En caso de ser informacion
confidencial, tales como cifras estratégicas, se debe describir por lo
menos el formato, sin las cifras. En todo caso, se debe mostrar exacta
y detalladamente el frabajo realizado.

Conclusiones y recomendaciones de la Pasantia, tanto desde el
punto de vista tedrico como prdctico.

Apéndice. Incluir material de apoyo necesario para efecto del
cuerpo del informe.

NOTA: Anexar ‘“Instrumento de Evaluacion” respondido por el Tutor

Empresarial. Recuerde entregar el material en la Escuela en la fecha
asignada.
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ROL DEL TUTOR EMPRESARIAL

El Tutor Empresarial debe ser egresado universitario con suficiente
experiencia y competencia en la disciplina cursada por el estudiante
pasante. No tendrd vinculos consanguineos directos con el estudiante a
quién guiard.
Corresponde al Tutor Empresarial:
Proponer el plan de trabajo a ser realizado por el estudiante en la
empresa.
Manifestar, por escrito, en comunicacion dirigida a la Escuela
correspondiente, su compromiso de atender y guiar al estudiante
durante el desarrollo de la pasantia
Servir de vinculo y comunicaciéon entre el estudiante y la empresa
Evaluar periddicamente, junto con el Tutor Académico, el desarrollo
del plan de trabagjo, el cumplimiento del cronograma de frabajo
aprobado y el desempeno del estudiante.
Presentar al Tutor Académico, si fuese el caso, los ajustes vy
modificaciones al plan de trabajo acordado, derivados de cambios
en factores determinantes condicionantes del frabajo asignado al
pasante
Cumplida la pasantia, en la fecha establecida por la Escuela, asignar
la cdalificacion al pasante en funcidn de la evaluacidon de su
desempeno durante el lapso de duracion de la pasantia



ROL DEL COORDINADOR DE PASANTIA DE LA ESCUELA

El Coordinador de Pasantia de Escuela es designado y estd adscrito a la
Direccion de la Escuela correspondiente, puede también ejercer las
funciones de Tutor de Pasanfias. Dentro de las funciones del
Coordinador de Pasantia se encuentran:
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Servir de enlace entre la Escuela y la empresa o institucion donde se
realicen las pasantias con la finalidad de garantizar el logro de los
objetivos formativos

Elaborar el Informe semestral sobre el desarrollo y evaluacion del
Programa de Pasanfias para el conocimiento del Consejo de
Facultad o de Escuela segin corresponda.

Celebrar reuniones periddicas con los candidatos a Tutores
Académicos, con el objetivo de mantenerlos informados sobre el
proceso

Describir, revisar y actualizar los perfiles de los pasantes.

Proporcionar a los estudiantes de la Escuela o Facultad toda la
informacion de pasantia generada por la Coordinacion General de
Pasantia.

Proponer al Consejo de Escuela o de Facultad, segun sea el caso, la
designacion de los Tutores Académicos y supervisar las actividades
asignadas a los mismos.

Estudiar y aprobar conjuntamente con el Tutor Académico el Plan de
Trabajo de cada uno de los pasantes y someterlos a la consideracion
del Consejo de Escuela

Entregar el material de pasantias a los tutores y a los pasantes.
Revisar y publicar, una vez aprobado, el Cronograma de
actividades.

Lienar las Actas de Notas de pasantias y entregarlas a la Direccion
de Control de Estudios en el lapso previsto para ello.

Procesar las encuestas llenas por los estudiantes, recibidas del
Coordinador General de Pasantias, para la elaboracion del
correspondiente informe.
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ROL DEL TUTOR ACADEMICO

El Tutor Académico es designado y estd adscrito a la Direccion de su
Escuela. Podrd tener bajo su supervision un maximo de 20 pasantes.
Corresponde al Tutor Académico de Pasantias:

PREVIO AL INICIO DE LA PASANTIA:

Aprobar, en consulta con el Coordinador de Pasantia de la Escuela o
Facultad, el plan de trabajo y el cronograma de trabajo de los
pasantes a su cargo

Contactar a la Empresa donde el estudiante realizard la pasantia, a
fin de llegar a acuerdos con el Tutor Empresarial en relacion al Plan
de Trabajo del Pasante.

Reunirse con el Pasante a fin de orientarlo en relacion al frabajo que
ejecutard y al cumplimiento de su Plan de Trabajo.

DURANTE LA REALIZACION DE LA PASANTIA:

Establecer contactos periddicos, tanto con el Tutor Empresarial,
como con el estudiante pasante, para verificar el cumplimiento del
cronograma de trabajo aprobado, ajustar de acuerdo con el Tutor
Empresarial el plan de frabajo, si asi se requiere, y supervisar el
desempeno del pasante.

Realizar las visitas necesarias a la empresa o institucion ubicadas en
el pais, enfrevistarse con el Tutor Empresarial y recabar su opinion
sobre la calidad del trabajo realizado por el pasante.

Mantener comunicaciones permanentes teleféonicas o por medio del
correo electronico con los pasantes ubicados dentro o fuera del pais

Asistir al Pasante en cualquier problema que pudiera presentdrsele
durante la pasantia.



POSTERIOR AL TERMINO DE LA PASANTIA:

Cumplida la pasantia, en la fecha establecida por la Escuela, asignar
la calificacion al pasante en funcion de la evaluacion del informe de
pasantia y de la opinidon recogida en los contactos periddicos con el
Tutor Empresarial y con el propio pasante. La calificacion de la
pasantia corresponde al Tutor Académico y se hard conforme con la
siguiente distribucion:

- Informe de pasantia: 30%
- Evaluaciéon del Tutor Empresarial: 40%
- Evaluacion del Tutor Académico: 30%

Elaborar un informe para el conocimiento de la Escuela, en el que se
detallen las actividades realizadas para la atencion de cada
pasante a su cargo.



