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ORIENTACIONES PARA INSCRIBIR LA PASANTIA Y

ELABORAR EL INFORME FINAL DE PASANTIA

Las pasantias académicas tienen por objeto ofrecer a los estudiantes un espacio en su
proceso de formacién que los vincula con tépicos del ejercicio profesional, mediante su
incorporacion temporal en actividades laborales propias de los recursos humanos y las
relaciones industriales.

El desarrollo de la pasantia académica tiene dos momentos fundamentales:

1. LaInscripcién de dicha pasantia, lo cual exige la presentacion de:
e Propuesta de Pasantia
e Cronograma de Actividades
e Carta de Aceptaciéon (emitida por la empresa, en formato de la
Escuela, extraible de la respectiva pagina web)
2. La culminacién, que exige que el estudiante presente un reporte o Informe
Final del proceso de su pasantia.

1. Enrelacion con la Inscripcion de la Pasantia:

En La Propuesta de Pasantia (en formato de la Escuela, extraible de la respectiva
pagina web) deberd sefalarse el objetivo de la pasantia, ademés de aclarar los aspectos
asociados a la organizacion a la que se incorporaré el pasante. El estudiante también
deberd entregar El Cronograma de Actividades de Pasantia (en formato de la Escuela,
extraible de la respectiva pagina web). Para la planificaciéon de los tiempos, de dicho
cronograma, el estudiante trabajard en formato de Diagrama de Gantt refiriéndose a las
actividades especificas y asignando tiempos (presentados en semanas). Si se diera el
caso de actividades permanentes o repetitivas, se sefialard como tiempo de duracion el
nimero de semanas durante las cuales la actividad serd efectivamente desarrollada.

A continuacién presentamos, un ejemplo de Diagrama de Gantt:

Figura 1. Diagrama de Gantt!

SEMANAS

PROYECTO DE PASANTIAS 1 2 3 4 5 6 7 8

PRODUCTO A/ ACTIVIDAD GENERAL A
Subproducto A.1 / Actividad Especifica A.1
Subproducto A.2 / Actividad Especifica A.2
Subproducto A.3 / Actividad Especifica A.3

PRODUCTO B / ACTIVIDAD GENERAL B
Subproducto B.1 / Actividad Especifica B.1
Subproducto B.2 / Actividad Especifica B.2
Subproducto B.3 / Actividad Especifica B.3

PRODUCTO C/ACTIVIDAD GENERAL C
Subproducto C.1 / Actividad Especifica C.1
Subproducto C.2 / Actividad Especifica C.2
Subproducto C.3 / Actividad Especifica C.3

PRODUCTO D/ ACTIVIDAD GENERAL D
Subproducto D.1 / Actividad Especifica D.1
Subproducto D.2 / Actividad Especifica D.2
Subproducto D.3 / Actividad Especifica D.3

1Se recomienda emplear Microsoft Excel, Microsoft Project o una herramienta similar para la
elaboracion del Diagrama de Gantt.
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El estudiante podrd incorporar otros elementos que complementen La Propuesta de
Pasantia, tales como, aspectos asociados a la planificaciéon de los equipos de trabajo
donde particip6 o participard, pautas de calidad por considerar, entre otros.
Se entiende que dado que esto constituye una Propuesta que puede contemplar
variaciones en el tiempo, es probable que el desarrollo de las pasantias incorpore
nuevos productos o actividades o deje de considerar algunas de las que fueron
planificadas, lo cual debera aclararse al momento de presentar el Informe Final de
Pasantia. El Cronograma de Actividades de Pasantia (Diagrama de Gantt) (en formato
de la Escuela, extraible de la respectiva pagina web) también debera ser incorporado en
el Informe Final de Pasantia y serdn una referencia valiosa al momento de explicar con
detalles todo el proceso.

2. En relacion con la Culminacién de la Pasantia: Informe de Pasantia (el cual

debe presentarse una vez culminado el proceso de pasantias)

— El Informe Final de Pasantia es el documento que recoge el proceso de
aprendizaje y presenta los resultados de indole laboral y académico
correspondientes a una pasantia realizada con acreditaciéon académica. El
Informe permite evaluar el cumplimiento, por parte del alumno, de los
objetivos y actividades establecidos en la Propuesta de Pasantia y
Cronograma de Actividades de Pasantia.

— El Informe Final de Pasantia lo entrega el estudiante a su Asesor
Académico. Es de entrega obligatoria, en un plazo de treinta (30) dias
continuos después de la fecha de finalizacion. Dentro del lapso
mencionado, se contempla la presentaciéon de hasta un maximo de dos (2)
borradores antes de la version final.

— El Informe Final de Pasantia debe contener los siguientes capitulos:

v Capitulo L. Introduccion

En este aparte debe incluirse el objetivo de la Propuesta de Pasantia, asi como
un resumen de los aspectos mds importantes asociados al desarrollo del trabajo, la
organizaciéon y las lecciones aprendidas mdas importantes. En dicha introducciéon
también se podra hacer referencia a la estructura del documento y al método seguido
para la elaboracion del informe.

v Capitulo II. Marco de Referencia

En esta seccién se incluye la informacion relevante que servird para ubicar al
lector en el &mbito organizacional donde se desarrolla el proyecto. Aspectos como la
visién, misién, objetivos, valores, permitiran al lector conocer un poco sobre los rasgos
generales de la empresa. Adicionalmente, no deben perderse de vista las caracteristicas
especificas de la unidad de trabajo en la que se desarroll6 la pasantia. Igualmente, es
importante incluir las fuentes utilizadas para la elaboracion del marco referencial.
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Dicho marco de referencia constituye una exposicion breve de las caracteristicas de la
organizaciéon que desean resaltarse en relacion con el proceso de pasantias, de modo

que NO constituye una copia extensa de toda la informacién organizacional que
puede ser ubicada por el lector en las paginas electrénicas institucionales.

v Capitulo III. Cuerpo Central del Informe

Aqui debe reflejarse un analisis detallado del objetivo de la pasantia y del
cumplimiento Propuesta de Pasantia y Cronograma de Actividades de Pasantia,
desarrollado éste de acuerdo a las actividades previstas y aprobadas por la Escuela,
con mencién de los ajustes realizados al mismo, en caso de haberlos. En dicho anélisis
debe valorarse la experiencia realizada y dar razén de los aprendizajes especificos
adquiridos. De ser pertinente, se pueden sefialar los temas de las asignaturas del
pensum de la Escuela que se utilizaron durante la pasantia, explicando su aplicacion.
De hecho, este Cuerpo Central es el capitulo que constituye el corazén del informe de
pasantia y debe abarcar tres aspectos como minimo:

o El Plan de Trabajo:

Todo proyecto debe incluir un plan de trabajo, en este debe agregarse la Propuesta de
Pasantia y Cronograma de Actividades de Pasantia. Para la planificacion del alcance
del proyecto se recomienda al estudiante emplear la herramienta de Estructura
Desagregada de Trabajo (EDT). El Project Management Institute (2004) define la EDT
como:
“Una descomposicion jerdrquica, orientada al producto entregable, del trabajo que serd
ejecutado por el equipo del proyecto, para lograr los objetivos del proyecto y crear los
productos entregables requeridos. La EDT organiza y define el alcance total del
proyecto, subdivide el trabajo del proyecto en porciones de trabajo mds pequerias y
faciles de manejar, donde cada nivel descendente de la EDT representa una definicion
cada vez mds detallada del trabajo del proyecto”.
Una EDT podra estar desglosada atendiendo a las actividades y/o productos
necesarios para el cumplimiento del objetivo de la Propuesta de Pasantia. En el caso
especifico de las pasantias académicas, existen tres posibilidades basicas en relaciéon
con la incorporacion del estudiante a una organizacién: la incorporacién a un proyecto,
la incorporacién para el desarrollo de actividades permanentes, o ambas. Atendiendo a
las caracteristicas de su pasantia, el estudiante debera elaborar la EDT atendiendo a
actividades, productos o ambas; se trata simplemente de desagregar el objetivo general
de la pasantia en una serie de objetivos especificos, en relacién con la participacién del
pasante. En este sentido, un estudiante podria, por ejemplo, incorporarse a la
organizaciéon para apoyar un proyecto de adecuacion del sistema de clasificaciéon y
remuneracion, lo cual supondria sefalar las actividades especificas en las que
participaria en relaciéon con cada fase del proyecto: clasificacion de cargos/roles,
valoracion de cargos/roles, disefio de escala salarial. También podria darse el caso de
un estudiante que es incorporado a una organizacién para apoyar en el desarrollo de
actividades permanentes asociadas a todos o algunos de los subprocesos de recursos



UCAB ﬁ[ Universidad Catélica
‘W“ANDRES B: E L, L. ©
humanos, de modo que en la EDT deberian reflejarse los subprocesos especificos en los
que tendré participacién y las actividades a desarrollar en relaciéon con cada uno de
ellos.
A continuacién se muestra un ejemplo un ejemplo para guiar la elaboracién de la EDT:

Figura 2. Estructura Desagregada de Trabajo (EDT)?2

PROYECTO DE PASANTIA

Nombre del proyecto o Areas
en las que se brindard apoyo

PRODUCTO A/ PRODUCTO B/ PRODUCTO C/ PRODUCTO D/
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
GENERAL A GENERAL B GENERAL C GENERAL D

SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO
— A/ | B.1/ | ci/ — D.1/
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
ESPECIFICA A.1 ESPECIFICA B.1 ESPECIFICA C.1 ESPECIFICA D.1
SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO
— A2/ - B.2/ — c.2/ - D.2/
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD
ESPECIFICA A.2 ESPECIFICA B.2 ESPECIFICA C.2 ESPECIFICA D.2
SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO SUB-PRODUCTO
A3/ B.3/ c.3/ D.3/
— ACTIVIDAD — ACTIVIDAD — ACTIVIDAD — ACTIVIDAD
ESPECIFICA A.3 ESPECIFICA B.3 ESPECIFICA C.3 ESPECIFICA D.3

o El Desarrollo del Plan:

Una vez presentado el Plan de Trabajo el pasante debe describir de manera clara y
concisa el desarrollo o evolucion del trabajo de pasantia, para lo cual puede apoyarse
en algunos instrumentos como el Diario de Campo o Bitdcora. La idea es que atendiendo
a la Estructura Desagregada de Trabajo definida (EDT) (lo cual servird como referencia
para la organizaciéon de la informacién), el estudiante pueda incluir los detalles
asociados a su participacion en el desarrollo de las actividades especificas.

o Vinculacién del Proyecto con las Materias de la Carrera:

Este apartado resulta muy importante y permite al pasante y al lector del informe
relacionar y conocer qué tipo de conocimiento tedrico y practico impartido durante su
especialidad, fue necesario para desarrollar una determinada actividad. En principio,
la idea es asociar cada uno de los objetivos especificos de la pasantia a una catedra o a
un conjunto de catedras, para lo que se sugiere que el estudiante recurra a una tabla o
matriz resumen. Adicionalmente, el estudiante podra incluir detalles sobre aspectos
tedrico-practicos estudiados en dichas catedras que en algin momento fueron
requeridos para el desarrollo del plan de trabajo; esto exigird la inclusiéon de las
referencias que hayan sido consultadas.

2 Se recomienda emplear Microsoft Power Point, Microsoft Visio o una herramienta similar para la
elaboracién de la EDT.
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Figura 3. Matriz resumen sobre la vinculacioén de los productos y/o actividades
generales desarrolladas durante la pasantia y las cdtedras cursadas del pensum de
estudios de Relaciones Industriales?

Cdatedras del pensum
de Relaciones

Industriales asociadas al Comentarios

producto y/o la
actividad

Productos y/o Actividades asociadas
a la Pasantia

Producto A / Actividad General A

Producto B / Actividad General B

Producto C / Actividad General C

Producto D / Actividad General D

v Capitulo IV. Lecciones Aprendidas y Recomendaciones:

El informe debe incluir una seccién donde se describan de manera clara, precisa y
comprensible las principales lecciones aprendidas asociadas a la experiencia, asi como
los aportes mas resaltantes para su vida personal y profesional. Igualmente, el
estudiante podré incluir algunas recomendaciones dirigidas, por ejemplo, a la propia
organizaciéon o a futuros pasantes que tengan la responsabilidad de desarrollar
proyectos similares.

v Capitulo VI. Bibliografia:

En este parte deben incluirse todos aquellos materiales consultados durante el
desarrollo del proyecto de pasantia, respetando y manteniendo la uniformidad y
criterios seleccionados de acuerdo a las normas universalmente aceptadas sobre
referencias bibliograficas.

v Capitulo VII. Anexos:

Si durante la pasantia el estudiante ha producido uno o mds documentos, debe
anexarse copia de ellos, sefialando con precision las partes cuya autoria es exclusiva del
estudiante, es compartida con otros, o bien es ajena. El pasante debe incluir todos
aquellos formatos, instrumentos o material que considere pertinente para aclarar al
lector el contenido de su trabajo y la manera de abordar la problematica planteada.
Solo deben incluirse documentos que se asocien directamente con los aportes del
pasante; en caso de que los documentos sean muy extensos, es suficiente con incluir

% Esta matriz es tan sélo una referencia y no pretende limitar las posibilidades de que los
estudiantes incluyan la informacién adicional que consideren pertinente.
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alguna de sus partes a manera de ejemplo. Si la empresa no permite que se publique en
anexos, debe expresarse en el informe.

v Otros aspectos a considerar: es necesario sefialar que todo informe de caracter

académico contiene elementos de forma a los que debe atender el estudiante al

momento de prepararlo; ello incluye:

Logro de la redaccién: el informe debe estar redactado de forma clara,
sencilla y precisa para facilitar al lector la comprensién del mismo; deben
cuidarse los aspectos gramaticales y ortograficos.

Cumplimiento de aspectos formales: el informe debe presentarse de manera
adecuada (indice, nimero de paginas, papel, encuadernacion, y otros).



