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GUIA DE GESTION OPERATIVA DE
LOS SERVICIOS ORIENTACION

VOCACIONAL, PROFESIONAL Y
APOYO AL DESARROLLO PERSONAL

| .- PRESENTACION DE LA GUIA

La Reforma de Educacion Técnica en el Ecuador, establece la necesidad de
vincular dos grandes ambitos del contexto socio econémico: el educativo y el
laboral, con la finalidad de acortar la brecha existente entre la oferta formativa y
los requerimientos del mundo del trabajo y de esta manera asegurar una efectiva
insercién socio-laboral de los egresados de instituciones educativas que imparten
educacioén técnica.

En este contexto, la Direccion Nacional de Educacion Técnica viene imple-
mentando, en el marco de la Reforma, el Sistema de Intermediacién Laboral, el
cual provee a los responsables de su ejecucion y a los estudiantes una serie de
herramientas y procedimientos para apoyar y/o facilitar la basqueda activa de
empleo o el desarrollo de iniciativas emprendedoras, mediante un acompafna-
miento permanente y continuo para la construccion y gestion autonoma
del proyecto de vida y el itinerario profesional y/o ocupacional, en el
que se relaciona el aprendizaje con sus intereses, aptitudes, percepciones vy
caracteristicas personales (actitudes), frente a un abanico de posibilidades de
trabajo. De esta manera la institucion educativa se transforma en un medio
para transferir capital social, ademas que, fomenta el desarrollo de habitos
socio- culturales valorados en la sociedad, desarrolla competencias acorde al
perfil profesional que hara de los estudiantes altamente empleables.

Con esta vision, el presente documento desarrolla un proceso meto-
dolégico y operativo a seguir en el desarrollo de los descriptores 27,
29, 31,32 y 34 que conforman el area de gestion de estudiantes y relaciones
con el entorno, asi como una serie de orientaciones basicas para implementar,
crear y poner en marcha el servicio de Intermediacién Laboral y apoyo a la
insercion del egresado, de tal manera que tanto los equipos responsables como
el Departamento de Orientacion y Bienestar Estudiantil-DOBE de las instituciones
educativas dispongan de una herramienta que facilita la organizacion,
coordinacion y ejecucion de los mismos, el orden de presentacion obedece
al numero de descriptor, a saber:

El Seguimiento socio-laboral de egresados, esta orientado a conocer la
situacién ocupacional a partir del egreso y analizar la vinculacién entre los
estudios cursados y la trayectoria laboral. Permite retroalimentar a la institucion
educativa en cuanto a la eficiencia de las titulaciones y formacién ofertadas.
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Ministeno

deEducadion - Medijante la Asociacion de antiguos estudiantes, se busca vincular a
egresados con estudiantes cursantes y el colegio, constituyéndose en valor agrega-
do y recurso valioso a tener en cuenta en el desarrollo de acciones enmarcadas en
el campo de orientacion profesional e insercién laboral de los estudiantes.

Intermediacién Laboral en el mercado de trabajo, es el proceso mediante el
cual se propicia el establecimiento de relaciones con el entorno, fundamental-
mente con el sector productivo y empresarial, buscando equilibrar la oferta y
demanda de profesionales en términos de calidad y cantidad.

El desarrollo de Pasantias estudiantiles o formacién en centros de trabajo,
es parte del proyecto curricular que se desarrolla tanto en los colegios técnicos
como en las empresas. Contribuye a enriquecer la posibilidad de aplicacién de lo
aprendido en contextos y situaciones diferentes, observando y adquiriendo
diversas maneras de abordar, organizar y resolver las funciones y tareas propias de
la profesion en una amplia gama de entornos.

El foro de reflexion sobre educacién técnica y profesional, busca el enrique-
cimiento de experiencias de profesionales ya incorporados al mercado laboral,
aporta un gran valor motivacional a los estudiantes. Genera un valor afiadido a las
actividades del colegio y en su oferta curricular.

Mantiene actualizado un inventario de profesionales interesados en
participar en actividades de orientacién y asesoramiento laboral, posibilita
mayores niveles de corresponsabilidad de la comunidad con respecto a la educacién
que los estudiantes reciben de cara a su futura incorporacién laboral.

2.- OBJETIVO:

Establecer un sistema de intermediacién en el mercado de trabajo para
apoyar la insercién laboral de los egresados y dar servicio a las pequefas
empresas generadoras de empleo que demanden personal cualificado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Oirientar la creacion y desarrollo de un servicio de intermediacién
laboral que contribuya a mejorar la calidad de insercién laboral de los
egresados.

- Vincular las areas de aprendizaje de la orientacion profesional y vocacio-
nal con las actuaciones especificas de la orientacién e intermediacién
laboral.

- Dar pautas y orientaciones sobre distintos planes de accién a ejecutar
con los diferentes participantes del servicio de intermediacion.
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‘ Ministerio
deEducacin .- ESQUEMA DE LA GUIA

3.1. SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION SOCIO
PROFESIONAL DE LOS EGRESADOS.

INSERCIONY PLAN DE CARRERA

Descriptor 27: “La institucion educativa establece un sistema de
seguimiento de la insercion socio profesional de los egresados”.

PROPUESTA DE GESTION

La inserciéon Laboral de los egresados representa la razén de ser y la evidencia
de eficacia de las actividades de la institucion educativa del bachillerato técnico.

En este proceso, desde el punto de vista de cooperacion, implicacién y
comunicacioén, es fundamental la participacién conjunta de docentes y estu-
diantes que integren equipos de trabajo y asuman responsabilidades.

La finalidad del proceso de seguimiento de los egresados es conocer su expe-
riencia profesional a partir del egreso y analizar la vinculacion entre los estudios
cursados Y la trayectoria, a fin de verificar la eficacia de la oferta formativa.

Es fundamental contar con el maximo nimero de estudiantes participantes
para facilitar el proceso de recogida de informacién, ya que pretendemos desarrollar
un proyecto con desembolso econémico “cero”.

Las tareas a realizar: disefio de instrumentos y métodos de recogida de
informacion, realizacién de entrevistas, creacion de sistemas de almacenamiento y
andlisis de datos y elaboracién y difusién de informes. Es fundamental asegurar el
reparto de responsabilidades y la continuidad en el tiempo para lograr los
objetivos. (aplicar la guia de empleo).

El Cuestionario debera coincidir con los campos de la Base de Datos para
facilitar la transferencia de la informacion en ella.

La recopilacién de informacion debe realizarse de acuerdo a los plazos pre-
vistos para asegurar la actualizacién y funcionalidad del proceso: cada seis meses,
considerando un plazo de cinco afios para el seguimiento de la carrera. Base de
Datos requiere de un mantenimiento y hay que elegir un responsable.

El documento con resultados es una primera explotacién, en la que se vuelca
la informacion total segin los indicadores elegidos. El informe sin embargo debe
destacar aspectos de fortalezas y debilidades, orientaciones y propuestas de
mejora de la forma mas clara posible.
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‘ ii'nisterio .. OBJETIVO:

Conocer la situacion real de insercion de los egresados a fin de verificar la
eficacia de la oferta formativa

CRITERIOS DE ORGANIZACION

{Quién?

Los del area académica curricular y el equipo encargado, bajo la coor-
dinacién del vicerrector.

Equipo conformado por:

* Responsable del DOBE,

*  Profesores de area técnica,

» Tutores de grupos escolares de tercer afio del ciclo diversificado, y
* Estudiantes de tercer afio del ciclo diversificado.

Funciones del Equipo

— Organizar los objetivos y recursos.

— Disefar los procedimientos de captacién y registro de informacién.

— Planificar el trabajo de las personas participantes en la captacion de infor-
macion.

— Garantizar la veracidad de la informacién

— Elaborar el informe anual de situacion laboral de egresados.

— Proponer medidas de mejora de las titulaciones ofertadas de cara a
mejorar el potencial de empleabilidad de los egresados.

— Plantear el abandono de titulaciones sin posibilidad de insercién y proponer
nuevas titulaciones y curriculos relacionados con la actividad productiva
real de la provincia.

— Monitorear los emprendimientos generados por los egresados y transferir
las experiencias de éxito al plan de estudios de los alumnos de ultimo afio
del ciclo diversificado.

{Como?

A través de sistemas de captacién de informacién personalizada (uno a
uno) sobre la situacién sociolaboral de los egresados, durante un periodo no
menor de tres anos, ni mayor de cinco afos. La captacion de informacion se
puede hacer a través de seguimiento telefénico o nombrando como observador
de la carrera profesional de cada egresado a un estudiante del colegio.

{Cuando?

A partir del egreso y durante un periodo entre tres y cinco afos, que permita
evaluar los factores condicionantes de la carrera profesional de cada egresado.
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{Para qué?

Para disponer de informacién fiable sobre la eficiencia de las titulaciones
distribuidas, garantizar condiciones dignas de vida, trabajo a los alumnos de la
Institucion Educativa y modificar la oferta de titulaciones, en caso de resultar
ineficientes.

( ETAPAS DEL PROCESO >

ETAPA A: SEGUIMIENTO INSERCION SOCIO PROFESIONAL

OBJETIVO:

* Mejorar la eficacia de las acciones de capacitacion de la institucion, en
términos de resultados de integracion sociolaboral.

* Establecer diferentes vinculos entre el mercado de trabajo y el colegio
que facilita el intercambio de profesionales, insercién laboral de futuros
egresados, etc.

* Retroalimentar eficaz y objetivamente al colegio, para comprobar la
idoneidad de la oferta formativa.

A.l. Recogida de Informacién

Conformacién del Equipo de Seguimiento y apoderarse de la Informacion de
seguimiento de la insercion.

El Equipo debe estar formado por profesores y estudiantes de Ultimo curso.
El instrumento de seguimiento debe ser sencillo y adecuado a los objetivos. La
recopilacién de informacion debe realizarse de acuerdo a los plazos previstos.

Es fundamental contar con el maximo nimero de estudiantes de ultimo
curso para facilitar el proceso de recogida de informacién. El Cuestionario debe
coincidir con los campos de la base de datos y cuanto mas sencillo mas facil sera
todo el proceso. Una forma sencilla y barata de recopilar la informacién es que
cada estudiante se encargue de un egresado.

ACTIVIDADES:

l. Creacion del equipo de seguimiento.

Se recomienda:
*  Definir las funciones del equipo de seguimiento.
*  Propuesta de integrantes y constitucién del equipo.
*  Determinacién de tareas, responsabilidades y calendario.

Resultado: Equipo de seguimiento conformado.
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* ldentificacién de objetivos:

—  Seguimiento de Insercién Laboral.

—  Seguimiento de Carrera Profesional.

—  Seguimiento de Emprendimientos Productivos.
* Definicién de indicadores

Resultado: Cuestionario de Seguimiento elaborado.
3.Aplicacion del método

Es necesario seguir la siguiente secuencia:
*  Construccion del cuestionario y definicién de pautas de aplicacion.
* Recopilacién de informacion.
* Entrevistas a egresados.
* Entrevistas a empresarios.

Resultado: Informacién sobre situacién socio profesional de los egresados,
e indirectamente, evaluacién de eficiencia laboral de las titulaciones distribuidas,
difundido.

4. Herramienta: Cuestionario de Seguimiento
*  Nombre
* Colegio técnico y Titulo Profesional
*  (Cuanto tiempo hace que egresé usted del Colegio?
»  ;Estd trabajando actualmente?
* (En qué&?
»  ;Estd trabajando para otros o en su propio emprendimiento productivo?
* ;Ha sido necesaria su titulaciéon profesional para acceder a este puesto!?
* (Corresponde este puesto con su objetivo profesional?
* ;Se encuentra satisfecho con este puesto!?

A2. Analisis y Explotacion

Contar con un informe de Seguimiento que ofrezca la visién sobre la situa-
cién real de insercion socio-profesional de egresados.

Al crear la base de datos los campos deben corresponderse con las preguntas
del cuestionario. El documento con resultados es una primera explotacién, en la
que se vuelca la informacién total segiin los indicadores elegidos.

El informe debe destacar los aspectos de fortalezas y debilidades, orientaciones
y propuestas de mejora de la forma mas clara posible. Hay que tener en cuenta
que la base de datos requiere un mantenimiento y hay que elegir un responsable.
El andlisis debe ser sencillo y en torno a pocas variables para no convertirlo en
algo que se desea evitar. Hay que tener en cuenta al elaborar el Informe cémo se
va a divulgar y quién lo va a leer.
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ACTIVIDADES:

I. Creacion de Base de Datos
* Disefio de los campos en funcién de objetivos / indicadores / cuestionario.
Resultado: Base de datos de insercion socio-profesional creada.

2. Complementacion de Campos

* Andlisis y explotacién estadistica.
e Anilisis estadistico en funcién de los indicadores establecidos.

Resultado: Informe anual de situacion laboral de egresados presentado.

3. Elaboracion del informe con resultados en funcion de indicadores

* Elaboracién y redaccién del informe.

* Fortalezas y debilidades.

* Orientaciones y propuestas de mejora.

* Representacién grifica por objetivos.

* Divulgacién a tutores, profesores, otros Colegios Técnicos.

Resultado: Informe de Seguimiento de Insercién Socio-Profesional presentado.
4. Herramienta:
Anexos:
INSTRUMENTOS TECNICOS
CUESTIONARIOS DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

DATOS DEL EGRESADO

iCorresponde este puesto con su objetivo profesional? ...............c.cooeviiiiiiiiin.n.
:Se encuentra satisfecho con este puesto? ...........coceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
Indique su direccién domiciliar actual y nimero telefénico.................c.cooiin.
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‘ Ministerio SECCION |
de Educaciin CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO SOCIO LABORAL DE
EGRESADOS DE LOS COLEGIOSTECNICOS

DATOS GENERALES

3.1 APELLIDOS | |

3.2 NOMBRES | |

4. DIRECCION | |

5. TELEFONO | |

6. ANO DE GRADUACION EEED

7. ESPECIALIDAD

MODALIDAD ESPECIALIZACION NIVEL DE ESTUDIOS

8. ESTADO CIVIL SOLTERO
CASADO
DIVORCIADO
VIUDO
UNION LIBRE

U A WPN —

9.SEXO MASCULINO
FEMENINO 2

10. ;QUE RAZON LE MOTIVO A SEGUIR SU ESPECIALIDAD EN EL
ESTABLECIMIENTO?

- PORVOCACION I
- NO HABIA OTRO ESTABLECIMIENTO EN EL LUGAR 2
- OBTENER PRONTO UNA PROFESION 3
- POR DECISION DE LA FAMILIA 4
- POR CONSEJO DE ORIENTACION VOCACIONAL 5

Il. ;TRABAJABA DURANTE SUS ESTUDIOS DE BACHILLERATO?
Sl I
NO 2

12. ;EN QUE CONSISTIA DICHO TRABAJO?

13. ACTIVIDAD ACTUAL

- TRABAJA I
- ESTUDIA 2
- NO ESTUDIA NITRABAJA 3
- ESTUDIAY TRABAJA 4
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14. CRITERIO SOBRE LA CARRERA QUE LE DIO EL ESTABLECIMIENTO

- MUY UTIL, PERMITE ACCESO A TRABAJO O ESTUDIOS I
- SEAJUSTA A LOS REQUERIMIENTOS DEL TRABAJO 2
- MUY BUENA EN CUANTO PERMITE PROYECCION 3
- DEFICIENTE EN PRACTICA 4
5
6

- POCA DEMANDA EN EL MERCADO
- LIMITA EL ACCESO AL TRABAJO Y/O ESTUDIOS

I15. RAZON DE SU RESPUESTA:

16. ;COMO CALIFICARIA USTED LA PREPARACION DE SUS PROFE-
SORES?
EN LAS AREAS DE:

a) CULTURA GENERAL
b) FORMACION CIENTIFICA
c) FORMACION TECNICO PRACTICO

17. ;COMO CALIFICARIA USTED LOS RECURSOS DIDACTICOS DIS-
PONIBLES EN EL ESTABLECIMIENTO?
EN LAS AREAS DE:

a) CULTURA GENERAL |. Deficiente
b) FORMACION CIENTIFICA 2. Regular
c) FORMACION TECNICO PRACTICO 3. Bueno
4. Muy Bueno
5. Excelente

18. ;QUE INCIDENCIA TUVIERON LOS SERVICIOS DE ORIENTACION
VOCACIONAL EN LA ELECCION DE SU CARRERA?

MUCHA INCIDENCIA I
POCA INCIDENCIA 2
NINGUNA INCIDENCIA 3

19. RAZON DE SU RESPUESTA:

20. ;QUE PROBLEMAS RELEVANTES CONSIDERA USTED QUE
AFRONTAN LOS GRADUADOS FRENTE A SUS ESTUDIOS SUPE-
RIORES Y/O TRABAJO?

- INSUFICIENTE INFORMACION DE LAS
PROFESIONES AFINES AL BACHILLERATO

- DESFACE DE CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS

- DESFACE DE CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS

- DESFACE EN LA PREPARACION PRACTICA

- DEFICIENCIA DE HABITOS DE ESTUDIO/TRABAJO

- DESADAPTACION FRENTE AL RITMO DE
ESTUDIO/TRABAJO

- DESADAPTACION POR RESPONSABILIDAD
NO EJERCIDA

- OTROS

- NINGUNO

U hwpn —

o

O 00 N
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. SECCION 11
de Bcucacion DATOS GENERALES
( PARA QUIENES ESTUDIANY TRABAJAN LLENAR LAS
SECCIONES 11 y Il APARTIR DE LA PREGUNTA 22)

21. ;PORQUE NO CONTINUO ESTUDIOS SUPERIORES ?

- FALTA DE RECURSOS ECONOMICOS I

- DEMASIADO DISTANTE LA UNIVERSIDAD 2
- SITUACIONES FAMILIARES 3
- LA UNIVERSIDAD NO OFRECE PROFESIONES

AFINES CON MI BACHILLERATO 4
- NO EXISTE UN INSTITUTO TECNICO SUPERIOR 5
- LAS PROFESIONES DE NIVEL SUPERIOR

REQUIEREN MUCHOS ANOS DE ESTUDIO 6
- OTRAS 7

22. ; LUEGO DE GRADUARSE, QUE TIEMPO SE DEMORO PARA CON-
SEGUIR SU PRIMERTRABAJO ?

MESES

23. ; QUE RELACION EXISTIO ENTRE SU PRIMER TRABAJO y LOS
ESTUDIOS REALIZADOS EN EL ESTABLECIMIENTO ?

NINGUNA I
POCA 2
MUCHA 3

- (PASEA LA PREGUNTA 25)

24. ;CUAL ES LA CAUSA PRINCIPAL PARA QUE SE ENCUENTRE
LABORANDO EN UN TRABAJO QUE NO SE RELACIONA CON
SUS ESTUDIOS REALIZADOS EN EL ESTABLECIMIENTO ?

- ESCASAS FUENTES DE TRABAJO EN
RELACION A LOS ESTUDIOS
- NO ME GUSTA MI CARRERA
- OBTENER MEJOR REMUNERACION
- PREFIEREN A LOS PRACTICOS
- PREFIEREN A LOS TECNOLOGOS
- PREFIEREN A LOS PROFESIONALES UNIVERSITARIOS
- OTRA

NouUurhWwWwiN —

25. EL SALARIO DE SU TRABAJO, ESTA COMPRENDIDO ENTRE:
SALARIOS:

MENOS DEL SALARIO MiNIMO VITAL
I SALARIO MINIMO VITAL
2-4  SALARIO MINIMO VITAL
5-10 SALARIO MINIMO VITAL
> 10 SALARIO MINIMO VITAL

U WN —
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Ministerio 26. ;INDIQUE LA LINEA PRINCIPAL DE ACTIVIDAD DE LA EMPRESA
de Educacion EN LA QUE ESTATRABAJANDO ( Seiiale la opcién con un circulo ).

SECTOR AGROPECUARIO
FORESTAL y MEDERERO

I

2 TABACALERO

3 PRODUCTOS TRADICIONALES

4 PRODUCTOS NO TRADICIONALES
5 FLORICULTURA

6 PECUARIO

SECTOR COMERCIAL y DE SERVICIOS
7 AGROPECUARIA
8 PRESTACION DE SERVICIOS
9 AVICOLA

10 GANADERA

Il CUNICULTURA

12  COBAYOCULTURA

I3 PISCICULTURA

14  APICULTURA

I5 PORCINOTECNIA

l6 COMBRICULTURA

17  OVINOCULTURA

I8 OTROS AGROPECUARIOS

SECTOR INDUSTRIAL

26  DE LA CONSTRUCCION

27  MECANICA GENERAL

28  IND. MADERERA O SUS PRODUCTOS

29  IND.DE PROD.y SUS QUIMICAS

30  IND.DEALIMENTOS

31 IND.TEXTIL DE LA CONFECCION

32 IND. DE BEBIDAS

33 IND. DE MATERIALES PLASTICOS

34  IND.BASICAS DEL HIERRO y ACERO

35  IND. METALMECANICA

36  IND.DE ELECTRIC.Y ELECTRONICA

37  IND.DELTABACO

38  IND. DEL PAPEL y DERIVADOS

39  PRESTACION DE SERVICIOS COMUNALES
40  CERAMICA LOZA y PORCELANA,VIDRIO
41  TRANSPALMACENAN., y COMERC.

42 IND.DEL CUERO

43 PRODUCCION DE PETROLEO y GAS

44  EXTRACCION DE MINERALES

45  FABRICA. PRODUC. MINERALES NO METALES
46  OTRAS INDUSTRIAS

57  BANCOS

58  FINANCIERAS

59  CASAS DEVALORES

60  CASAS DE CAMBIOS

61  ALMACENERAS

62  MANEJADORES DE TARJETAS DE CREDITO
63  COOPERATIVAS y MUTUALISTAS

64  ASEGURADORAS

65  RESTAURANTES y HOTELES

66  AGENCIA DE VIAJES y TURISMO

67  SERVICIOS JURIDICOS

68  SERVICIOS DE CONTABILIDAD
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Ministesio 69  SERVICIOS DE PUBLICIDAD
de Educacion 70  SERVICIOS MEDICOS y ODONTOLOGICOS
71 SERVICIOS DE DIVERSION y ESPARCIMIENTO
72 SERVICIOS COMUNALES, SOCIALES y PERSONALES,
73 INSTITUCIONES PUBLICAS
74  ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
75  OTROS SERVICIOS

27.TIPO DE EMPRESA

- ESTATAL I
- PRIVADO 2
- MIXTA 3
- CUENTA PROPIA 4
- FAMILIAR 5

28. ;CUAL ES LA FUNCION MAS IMPORTANTE QUE USTED
DESEMPENA EN SU TRABAJO ACTUAL?

29. ;QUE CARGO DESEMPENA EN SUTRABAJO ACTUAL?

30. ;CUAL ES SU RELACION LABORAL EN SU LUGAR DE TRABAJO?

- NOMBRAMIENTO

|
- CONTRATO 2
- JORNAL 3
- SERVICIO OCASIONAL 4
- OTRO 5

31. ;SATISFACCION EN RELACION A LAS FUNCIONES QUE REALIZA?

- INSASTIFECHO I
- MEDIANAMENTE SATISFECHO 2
- SATISFECHO 3

32. ;COMO CALIFICARIA USTED SU GRADO DE ADAPTACION EN LA
EMPRESA QUE ESTA TRABAJANDO?

- INSASTIFECHO I
- MEDIANAMENTE SATISFECHO 2
- SATISFECHO 3

33. ;EN CASO DE TRABAJAR POR CUENTA PROPIA, QUE RAZON LE
IMPULSO A LA AUTOGESTION?

- NO ME GUSTA TRABAJAR BAJO DEPENDENCIA

- CONTABA CON FINANCIAMIENTO PARA INICIARME
- EL ESTABLECIMIENTO ME APOYO PARA HACERLO

- LA FAMILIA TIENE DOMINIO DEL AREA DE TRABAJO
- OTRA

U h WDN —
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de Educacion EGRESADOS QUE ESTUDIAN
34. ;LA INSTITUCION EN LA QUE USTED ESTUDIA ES :
INSTITUTO TECNOLOGICO |
INSTITUTO TECNICO SUPERIOR 2
UNIVERSIDAD 3
POLITECNICA 4
OTRAS 5

35. ;LA CARRERA QUE ESTA ESTUDIANDO SE RELACIONA DIREC-
TAMENTE CON LOS ESTUDIOS SEGUIDOSEN EL ESTABLECI-
MIENTO?

Si I
NO 2

36. ;SI LA RESPUESTA ES S|, QUE RAZONES LE MOTIVAN A SEGUIR
ESTUDIOS SUPERIORES EN LA MISMA ESPECIALIZACION?
- LAS EMPRESAS PREFIEREN A PROFESIONALES UNIVERSITARIOS I
- LA PERSPECTIVA DE MEJOR REMUNERACION 2
- ADQUIRIR MEJOR ESTATUAS SOCIAL 3
- OTRAS 4

37. ;SI LA RESPUESTA ES NO, QUE RAZONES LE MOTIVAN A CONTI-
NUAR ESTUDIOS SUPERIORES EN UNA CARRERA QUE NO SE
RELACIONA CON SU ESPECIALIZACION?

- NO ME GUSTA LA CARRERA DE MI BACHILLERATO I

- ME GUSTA ESTA NUEVA CARRERA 2
- LA UNIVERSIDAD EN LA QUE ESTUDIO

NO OFRECE ESA ESPECIALIDAD 3
- HAY MEJORES OPORTUNIDADES DE TRABAJO 4

38. ;COMO LE HA SERVIDO PARA SUS ESTUDIOS SUPERIORES LA
PREPARACION PRACTICA RECIBIDA EN EL ESTABLECIMIENTO?

NADA I
POCO 2
MUCHO 3

39. ;RAZON DE SU RESPUESTA:
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GRADUADOS QUE NO TRABAJAN NI ESTUDIAN

40. ;QUE TIEMPO ESTA SIN TRABAJAR?
41.; PORQUE AUN NO ENCUENTRA TRABA)O?
- LA FORMACION DEL ESTABLECIMIENTO NO AYUDA
- NO EXISTEN PUESTOS DE TRABAJO
- SOLO CONTRATAN A PRUEBA
42. ; PORQUE NO CONTINUO ESTUDIOS SUPERIORES ?

- FALTA DE RECURSOS ECONOMICOS I

- SITUACIONES FAMILIARES 2
- LA UNIVERSIDAD NO OFRECE PROFESIONES

AFINES CON MI BACHILLERATO 3
- LAS PROFESIONES DE NIVEL SUPERIOR

REQUIEREN MUCHOS ANOS DE ESTUDIO 4
- OTRAS 5

Page 18
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de Educacion

MAPA DE PROCESOS

ACTIVIDADES RESULTADOS

El sistema ayuda a mejo-
rar la eficacia de las accio-

Plan de Accion Tutorial I ~ nes .de capacitacion  en
términos de integracion
sociolaboral.

A.
Programa de pasantias \ SEGUIMIENTO Se establecen diferentes
INSERCION vinculos entre el mercado

d

} PROstg:gNAL de trabajo y la institucién
Intermediacién Laboral I educativa

Sistema como fuente de

Apoyo a la iniciativa retroalimentacion eficaz y

emprendedora de los objetiva para comprobar

egresados la idoneidad de la oferta
formativa.

Conoce la situacion real de insercion de los egresados a
fin de verificar la eficacia de la oferta formativa en la
comunidad educativa
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Ministerio ETAPA A: SEGUIMIENTO INSERCION SOCIO PROFESIONAL
de Educacion

ACTIVIDADES RESULTADOS

Creacion del equipo de

seguimiento I Equipo de seguimiento
} , operativo
Al.

Disefio del instrument RECOGIDA DE

de seguimiento INFORMACION |

Informacién

7 \ sobre insercidon
Aplicacién del método socio profesional

Creacion de base
Base de datos

de datos I Insercién socio
profesional
A2.
Complementacién de ) ANALISIS Y

CamESS EXPLOTACION \

Informe de
seguimiento insercion
socio profesional

Elaboracion del inform

Mejora la eficacia de las acciones de capacitacion de la institucion en
términos de resultados de integracion socio laboral.

Establece vinculos entre el mercado de trabajo y el colegio que facili-
te el intercambio de profesionales, insercion laboral de futuros egre-
sados, etc.

Constituye un sistema como una fuente de retroalimentacion eficaz
y objetiva para comprobar la idoneidad de la oferta formativa.
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3.2. PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE UNA ASOCIACION
DE EGRESADOS

VINCULACION EX ALUMNOS

Descriptor 29: “La institucion educativa promueve la puesta en
funcionamiento de una asociacion de antiguos estudiantes y la ela-
boracion de un plan de actividades de encuentro y relacién entre
estudiantes y egresados”.

PROPUESTA DE GESTION

Los egresados como recurso privilegiado del colegio

Los antiguos estudiantes y/o egresados de los colegios técnicos cuentan,
habitualmente con conocimientos referidos a la articulacién entre estudios y
trabajo que pueden resultar interesantes para el propio colegio: opciones
profesionales para los estudios cursados, funcionamiento del mercado laboral
local, experiencias formativas y laborales, contactos profesionales, etc. Se consigue
reforzar la vinculacién entre éstos y el colegio, puede considerarse un valor
agregado y recurso privilegiado a tener en cuenta para la formacién e insercién
laboral del estudiantado cursante. Por ello el antiguo estudiante puede llegar a
convertirse en un importante activo mas del CBT. Los beneficios de la vincu-
lacion son multiples y bilaterales:

- Por un lado, los egresados colaboran y apoyan la labor en los multiples
programas que el CBT lleve a cabo y/o, en su momento, proponen nuevos.
Por ejemplo, el Servicio de Bienestar Social del escolar o los Servicios de
Orientacion e Intermediacion.

- Los egresados se benefician de una mayor vinculacién con el colegio.
Ademas de las ventajas derivadas de un estrechamiento de las relaciones
personales y de la realizacion de actividades recreativas y culturales, en el
marco del intercambio, apoyo y utilizacién de servicios mutuos de caracter
educativo, social y cultural, podrian beneficiarse, entre otras posibilidades,
de la realizacién de actividades docentes o de consultoria, de la participacion
en conferencias con profesionales de reconocido prestigio, de la inscripcion/
utilizacion de una bolsa de empleo de titulados/as, etc.

La asociacion de egresados como instrumento de mejora de los servi-
cios de la institucion

Se crea y pone en marcha la asociacion de egresados. Establecida como una
instancia en la que se definen objetivos y lineas de actuacion, se regula su fun-
cionamiento, se designan periédicamente los responsables, definiendo férmulas
para su revocacion, combinando elementos de autonomia y de vinculacién con
el colegio. Conviene poner atencion en la elaboracién de un plan de rabajo y
en su posterior realizacion.
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de Educacion El plan de trabajo tiene que desarrollar como principal linea de actuacién, el

impulsar el acercamiento y conocimiento de los estudiantes al mercado de tra-
bajo, haciendo hincapié en los aspectos mdas concretos, practicos y operativos
sobre:

- El mercado de trabajo nacional y local.

- Las diferentes opciones profesionales vinculadas a los estudios que se
realizan.

- Las diferentes posibilidades de insercion laboral, ya sea como auténomo
O por cuenta ajena.

- Las vias existentes y los recursos disponibles para la insercién laboral.

Siendo ésta la principal linea de actuacién de la asociacion, resulta crucial la
coordinacion de sus actividades con los responsables del desarrollo del plan de
accion tutorial.

Participa en el fomento de actividades recreativas y culturales, que estrece
los lazos entre los sujetos y propicia un fuerte sentido de pertenencia a la insti-
tucion educativa, tanto en los egresados como en los actuales estudiantes. Se
espera que los egresados se convierten en modelos de referencia altamente
motivadores, por su cercania situacional y generacional; que el trabajo de la aso-
ciacién resulte util y beneficioso para el estudiantado actual, redundando en la
cualificacion de los proyectos personales y profesionales de cada estudiante y en
la mejora de sus posibilidades de insercién laboral.

Promocion de la asociacion y colaboracion activa en propuestas utiles
para estudiantes y egresados

Se sugiere, para que sea mas eficaz dicha intervencién, la conveniencia de
que la misma no sea improvisada, sino planificada y estructurada, designando
responsables, recursos, realizando un seguimiento de la intervencion de forma
concreta, dando lugar a las modificaciones que se estimen oportunas.

Para la promocion de la asociacion, requiere una implicacion importante del
colegio, que éste le otorgue una autonomia creciente, ya sea que la misma esté
representada por la existencia de egresados. La intervencién del colegio no
puede finalizar en el momento de la constitucion de la asociacion, requerira, mas
alla del permanente trabajo de coordinacién entre asociacion y colegio.

OBJETIVO:

Cooperar con la Institucion Educativa en la busqueda de recursos para el
bienestar social de los alumnos y de oportunidades para su insercién social y
laboral
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{Quién?

* Se conforma el Equipo promotor en torno a 8 personas:
— Representantes de la direccion del colegio.
—  Profesorado.
— Antiguos estudiantes.

* Seleccion del equipo promotor

— Representantes de la direccion: a instancias de la direccion.

—  Profesorado: si hay 2 6 3 candidatos/as, pasaran a formar parte del
equipo, salvo que alguien manifieste objeciones, caso en el que, al igual
que si el nUmero de candidatos/as es inferior a 2 o superior a 3, se
somete a votacion.

—  Estudiantes de ultimo afio de la instituciéon educativa.

— Egresados interesados en el desarrollo de la asociacion.

* Se conforma la Comision directiva, por aproximadamente |10 inte-
grantes.

— 4 representantes de estudiantes del colegio.

— 4 representantes de egresados.

— 2 representantes del colegio.

La presidencia la asumird un egresado con prestigio profesional.

Funciones
* Del equipo promotor

—  Conducir la constitucién de la asociacién de egresados: elaborar un
Plan de Trabajo orientado a la promocién de la idea asociativa entre
estudiantes de ultimo afo y egresados.

—  Disefar el proyecto asociativo.

—  Su trabajo termina en el momento en el que, considerando el proceso
que estd en marcha, se cree una comisién directiva encargada de la
constitucién y gestion de la asociacion.

¢ De la comision directiva

—  Conducir el proceso de constitucidn de la asociacion.

—  Gestionar el proyecto asociativo.

— Integrar a los egresados en la asociacion.

—  Garantizar una relacién estable y fluida entre el CBT y la asociacion

- Velar para que las actividades de la asociaciéon tengan interés social,
educativo y laboral para el estudiantado.
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Con una dinamica de trabajo que refuerce los valores de participacion
y compromiso, la metodologia basica serd el trabajo en grupo, en el que se
vayan integrando nuevos participantes, se evallen las propuestas que se realicen
y se trabaje de manera coordinada con todas las instancias colegiadas del CBT.

{Cuando?

Al inicio de la etapa escolar. Se sugiere, que se realice una labor de sensibilizacion
y divulgacion importante para que la idea de formar parte de la asociaciéon involucre
al mayor numero de personas posibles.

{Para qué?

Para promover la capacidad asociativa en la comunidad educativa,
involucrando a estudiantes que han participado de la vida del colegio. La idea
es aprovechar todos los recursos humanos e involucrarlos en actividades de
cooperacion que mejoren la vida y las posibilidades del CBT.

< ETAPAS DEL PROCESO >

ETAPA A: PROCESO DE PROMOCION DE LA IDEA ASOCIATIVA

OBJETIVO:

Satisfacer los requerimientos legales para que sus condiciones operativas
faciliten el desarrollo de las actividades.

Al. Elaboracion del Programa de Promocion Asociativa

Sensibilizar al conjunto de la comunidad educativa sobre las potencialidades
para la instituciéon educativa de mantener vinculos permanentes con sus egresados.

Es de caracter operativo vincular las necesidades de la comunidad educativa,
convirtiéndose en una asociacion para beneficio de los asociados que trascienda
las relaciones sociales y se vincule las prioridades institucionales y necesidades
sociales, educativas y laborales de los estudiantes y egresados.

ACTIVIDADES:

|I. Disefio del programa de promocion asociativa

*  Un grupo de tres personas conformado por un estudiante de tercer afio de
bachillerato, un egresado y un representante de la institucién educativa
(docente, responsable del DOBE o vicerrector) elaboran una carta de
dos paginas haciendo explicita la necesidad de constituir la
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asociacion y se envia o entrega en su domicilio a los egresados de los
dos ultimos afios.

* Paralelamente se disefian actividades de promocién de la idea en el colegio
con estudiantes de los ultimos afios del ciclo diversificado y se expone la
necesidad y las potencialidades del proyecto asociativo.

Resultado: Se da a conocer a estudiantes y egresados las posibilidades de
mejora institucional con la organizaciéon de la Asociacién de egresados y se
elabora una base de datos con estudiantes y titulados que apoyan la idea.

2. Ejecucioén del programa de promocion asociativa

* Se elabora un diptico con los objetivos y potencialidades de la asociacién
de egresados.

*  Se desarrollan actos de presentacién de la idea asociativa con la comunidad
educativa los representantes o padres y madres de familia, estudiantes y
egresados que respondan a la convocatoria de la carta enviada.

* Se construye un listado de apoyo y suscripcion a la idea.

Resultado: Se genera una poblacion critica de egresados y estudiantes de
tercer afo de bachillerato que participan en el grupo promotor del proyecto
asociativo.

A2. Constitucion Equipo Promotor-.-

Conformar un grupo humano (docentes, estudiantes de ultimo afo, egre-
sados) capaz de gestionar la puesta en funcionamiento de una asociacién de
egresados.

El equipo promotor juga su rol hasta el momento en que se elija a la
Comisién Directiva que legalisa la asociacion. Sus funciones son de sensibilizacién,
promocién y de gestion del proceso de creacion y legalizaciéon de la Institucion
Educativa. Conviene que el equipo directivo esté perfectamente representado en
este grupo de trabajo y que oriente la constitucion de la asociacion hacia objetivos
y fines de interés social y educativo.

Es fundamental no forzar el proceso de constitucion de la asociacion, si no estd
maduro, es conveniente volver a repetir el proceso de promocién asociativa.

ACTIVIDADES:
I. Planificacion de actividades de constitucion de la asociacion
Definir el procedimiento en virtud del cual se satisfagan todos los reque-

rimientos legales e institucionales para registrar la asociacion. Para lo cual se
desarrollaran las siguientes tareas:
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al proyecto asociativo.

* Elige un maximo de 6 personas como equipo promotor (dos estudiantes
de Ultimo ano, dos egresados y dos miembros del equipo de profesionales
del colegio).

* Lista los requerimientos legales para la constituciéon de la asociacion.

» Distribuye tareas para satisfacer los requerimientos legales e institucionales.

Resultado: Se genera una hoja de ruta para la constitucién de la Asociacién.
2. ldentificacion de los requerimientos legales

* Desarrolla tareas necesarias para los requerimientos legales e institucio-
nales.

*  Puntualiza la misién institucional de la asociacion.

* Define las pautas basicas de funcionamiento de la asociacion.

* Determina el organigrama funcional.

* Especifica los resultados esperables.

* Elabora estatutos basicos de la asociacion, siguiendo la pauta que marquen
los requerimientos legales.

Resultado: Estatutos de la Asociacién definidos.
A3. Legalizacion de la Asociacion de Egresados del Colegio

Desarrolla 6rganos democréticos de gestion y legaliza la asociacion de anti-
guos estudiantes de la institucién educativa.

Refuerza la constitucién del caracter democrético del funcionamiento de la
institucién y la necesidad de consensuar las decisiones que se adopten. Entiende
la participacion en los érganos de direccion de la asociacion como una respon-
sabilidad, no como un privilegio.Valora y hace valorar a los candidatos, las cargas
de trabajo y el tiempo necesario para ejercer sus funciones.

ACTIVIDADES:

I. Conformacion de candidaturas y celebracion de elecciones para
designar la Comision directiva y su presidente

* Deben incluir el listado nominal de personas que se haran cargo de los
6rganos de direccion de la asociacion, el presidente propuesto, y algunas
ideas bésicas que planteen para la gestion.

* Se elabora un listado de egresados de los tres ultimos afios, asi como de
los estudiantes de ultimo afio de todas las especialidades de bachillerato
y se conforma un listado de electores.

* Convoca a dicho cuerpo electoral un dia a una hora determinada, después
del horario de trabajo, en la institucién educativa para dar lugar a la
presentacion de las candidaturas y a la eleccién de los cargos de la
asociacion.
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* Distribuyen papeletas de voto, previamente elaboradas con el listado de
candidatos de cada aspiracion.

* Proceden a la emision de votos y al conteo para designar formalmente los
diferentes cargos de los 6rganos de direccion y se elaborard un acta que
recoja los resultados y designe a los miembros de la Comisién Directiva
con las funciones que desarrollaran.

Resultado: Designacion nominal de los miembros de la Comisién Directiva
y de su presidente.

2. Registro legal de la asociacion y satisfaccion de requerimientos
legales

* Prepara la documentacién requerida para el registro de la asociacién en
el Ministerio de Educacion y/o dependencia de la competencia.

* Registra legalmente a la asociaciéon y a las resoluciones de contingencias.

* Legalizacion y puesta en funcionamiento a la Asociacion.

* Convocatoria a la primera reunién y constitucion de la Comisién
Directiva.

Resultado: La asociacion de egresados se encuentra en condiciones opera-
tivas de gestion.

B: DEFINCIONY GESTION DEL PROYECTO ASOCIATIVO

OBJETIVO:

Participar en la busqueda y generacién de recursos para la mejora y satisfaccion
de necesidades sociolaborales de estudiantes y egresados.

B.l. Definicion del Proyecto Asociativo

Desarrolla operativamente la mision institucional definida en los estatutos y
elabora un plan de fortalecimiento asociativo para tres aflos y un programa con-
sensuado de cooperacién explicita con el colegio en las areas de: Bienestar Social
del Escolar, Orientacion profesional e Insercién Profesional y de apoyo al
emprendimiento productivo de los egresados.

La institucién educativa debe convertirse en un ente de convocatoria perma-
nente para los egresados de la institucion, bien para prestarles servicios o para
demandarles apoyos y colaboraciones en aspectos centrales de la actividad insti-
tucional. La asociacién debe representar ante los egresados las aspiraciones del
colegio y promover el asociacionismo entre los egresados, a través del recluta-
miento permanente de nuevos socios.
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el ACTIVIDADES:
I. Analisis de necesidades y prioridades de la Institucion educativa

La Directiva elabora un programa de trabajo para definir el proyecto asociativo.
Convoca a reuniones de trabajo para definir las orientaciones prioritarias de la
gestion asociativa.

*  Anilisis DAFO de situacion del Colegio.

*  Estudio de situacién profesional de egresados.

* Balance de la situacion social de las familias de estudiantes.
*  Anilisis econémico de la zona.

* Priorizacién de problemas y dificultades.

*  Definicién de lineas basicas de la actividad asociativa.

Resultado: Orientaciones prioritarias del proyecto asociativo.

2. Definicion de objetivos y actividades asociativas

Desarrolla una propuesta de actividades, que solucionen o palien los problemas
identificados, con especificacién de tiempos, recursos, personas y resultados
esperables, para un plazo no mayor de tres afios.

Ordena las actividades para fortalecer el proyecto asociativo (captacién de
socios, captacién de recursos, desarrollo de soportes de comunicacion, etc.), con
igual especificacion de tiempos, recursos, personas y resultados esperables.

Resultado: Plan de desarrollo asociativo a tres afios.
3. Definicion de lineas de cooperacion preferente

Elabora un programa de colaboracién con el colegio que plasme aspiraciones,
objetivos y actividades de la asociacién para mejorar los servicios del colegio en
cuatro ambitos: bienestar social del escolar (alimento, salud, apoyo psicolégico y
pedagogico), orientacion profesional, apoyo a la insercion de egresados y apoyo a
los micro emprendimientos productivos.

Resultado: Programa de cooperacién institucional.
B2: Gestion del Proyecto Asociativo

Desarrolla un sistema eficiente de gestién del proyecto asociativo, que
multiplique los resultados e impacto sobre la calidad de las formas de vida y
trabajo de los estudiantes y egresados.

La gestion eficiente de la asociacion representa una oportunidad de mejora
de las condiciones de vida y trabajo de estudiantes y egresados. La concepcién
de “recurso” no esta tan orientada a la bisqueda de financiacién, sino a la opor-
tunidad que representan los egresados que disponen de empleo y/o desarrollan
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Oe B earke paracioén técnica del mercado de trabajo real y de las empresas, representan un
recurso de incalculable valor para mejorar los servicios

ACTIVIDADES:

I. Establecimiento de estructuras de coordinacion con la institucion
educativa

Se propone la creacion de cuatro comisiones mixtas entre la asociacién
de antiguos estudiantes y la instituciéon educativa:

* Bienestar social del escolar.

* Orientacion profesional y apoyo a la inserciéon laboral.
* Asesoramiento y apoyo a egresados emprendedores.
* Convenios y pasantias en empresas.

Una vez definidos los objetivos y prioridades para cada comisién, se estable-
ce un protocolo que ordene el funcionamiento interno de las mismas (participan-
tes, temporalidad de reuniones, actividades a desarrollar, sistema de seguimiento
de resultados obtenidos, etc.).

Resultado: Se establece un protocolo de organizacién y funcionamiento para
las comisiones mixtas en cada area de cooperacion.

2. Ejecucion del programa anual de actividades de cooperacion
entre la Asociacion de Egresados y la Institucion Educativa

A lo largo del primer afo de implantacion de la Asociacion se dari
prioridad a las actividades del programa de cooperacién. Desarrollandose para-
lelamente las actividades en los cuatro grandes ambitos definidos y que cuentan
con comision mixta de seguimiento. Igualmente se desarrollard durante el primer
afio y, de forma prioritaria, el objetivo de buscar, convencer y asociar a los
egresados por periodos bianuales de egreso (Ejemplo: egresados 2002-2004,
2000-2002, 1998-2000, 1996-1998, etc.) hasta completar la busqueda de egresados
de la ultima década y promover su participacién en la asociacioén.

Resultado: Mejora de las condiciones socio educativas de los estudiantes y
de la situacion laboral de egresados.
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MAPA DE PROCESOS

ACTIVIDADES RESULTADOS

Programa de
animacion
asociativa

Y

A.
Promocion de la
Plan de participacién idea asouat;wa

de la Comunidad % en la com'umdad
Educativa educativa y
entre los
egresados

Constitucién equipo
promotor

Eleccion de la
Comisién Directiva

v 1

Proyectos
Asociativos

Programa de Bienestar B

social del Escolar N Definicién y Constitucion de una

gestion del Asociacion de
proyecto reclutamiento de

Servicio de ) Asociativo socios
Intermediacion laboral

4\

Programa de
actividades de
cooperacién con la
institucién educativa

Coopera con la Institucion educativa en la busqueda de recursos para
el bienestar social de los estudiantes y de oportunidades para su
insercion social y laboral
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ﬁ Ministerio ETAPA A: PROCESO DE PROMOCION DE LA IDEA ASOCIATIVA
de Educacion

ACTIVIDADES RESULTADOS

isef
Disefio de programa de
promocion asociativa

Ejecucion del programa
de promocién asociativa

Al. Elaboracion
del Programa
de promocion

asociativa

Reclutamiento de
socios

Planificacién de
actividades de
constitucion de la
asociacion

Identificacion de los
requerimientos legales

A2.
Constitucion
equipo
promotor

Definicion, objetivos
y alcance de la
asociacion

Conformacién de
candidaturas entre
egresados

Elaboracién de los
estatutos de la
asociacion

Elecciones a la
Comisién Directiva

Registro de la
Asociacion y
satisfaccion de los
requerimientos legales

A3.
Legalizacion de
la Asociacién de

Egresados

Eleccion de
componentes de la
Comisién Directiva

Constitucién
societaria

Satisface todos los requerimientos legales y que sus condiciones ope-
rativas permita desarrollar sus actividades
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ETAPA B: DEFINICIONY GESTION DEL PROYECTO ASOCIATIVO

ACTIVIDADES RESULTADOS

Anédlisis de necesidades
y prioridades
institucionales

Definicion de objetivos
y alcance del proyecto
asociativo

Definicién de lineas
preferentes de
cooperacion

Bl.
Definicion del
proyecto
asociativo

Plan de desarrollo
asociativo
a tres anos

Establecimiento de
estructuras de
coordinacién con el
colegio

Programa de
cooperacion
institucional

Ejecucion de programas
de cooperacion
institucional

Monitoreo y
seguimiento
de actividades

B2.
Gestion del
Proyecto
Asociativo

Comisiones mixtas de
coordinacién por
objetivos

Mejora de los
resultados
socioeducativos y
laborales

Informe anual de
gestion

Participa en la busqueda y generacion de recursos para la mejora
institucional y la satisfaccion de necesidades socio-laborales de
estudiantes y egresados
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3.3. IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL SERVICIO DE
INTERMEDIACION LABORAL Y APOYO A LA
INSERCION DEL EGRESADOS/AS

RELACIONES CON EMPRESARIOS DE ECONOMIAS LOCALES

Descriptor 31:*“La institucion educativa establece un sistema de intermediacion
en el mercado de trabajo para apoyar la insercién laboral de los egresados y dar
servicio a las pequefias empresas generadoras de empleo que demanden personal
cualificado”.

PROPUESTA DE GESTION:

El objetivo fundamental de las instituciones educativas es la de producir
egresados/as con un nivel de cualificacién adecuado, por lo que las instituciones
educativas deberan hacer un esfuerzo para asegurar que la insercién laboral de
sus egresados/as se produzca en términos de cantidad y calidad.

Evidentemente de nada serviria formar miles de egresados/as anualmente
que no encontrasen un puesto de trabajo o bien no estén dadas las condiciones
necesarias para poder desarrollar un emprendimiento productivo por cuenta
propia. En el marco de este esfuerzo es donde se enmarca la necesidad de crear
un sistema de intermediacién laboral que facilite esta transiciéon entre el mundo
educativo Y el tejido productivo.

La realidad es que los tejidos productivos no son, en ninglin caso, sistemas
perfectos de absorcién de los egresados/as en puestos de alta cualificacién y de
valor afiadido en términos de creacién de riqueza para la sociedad. El Servicio de
Intermediacién Laboral debe mejorar las posibilidades de insercién laboral de los
egresados/as.

Esta insercion tiene dos vias fundamentales: la incorporacion al tejido pro-
ductivo por cuenta ajena o por cuenta propia. Para conseguirlo debe desarrollar
otros servicios complementarios a la intermediacién y orientacién, tales como:

Servicios Basicos:

Estos servicios brindan:

- Orientacién y asesoramiento profesional.

- Seminarios y conferencias sobre mercado de trabajo, foros de encuentro
entre titulados y empresas e impulsar y promocionar iniciativas empresa-
riales de los/as egresados/as.

a.- Para el trabajo por cuenta ajena:

- Coordinar e impulsar la Formacién en Centros de Trabajo (FCT) y
practicas en empresas para estudiantes de Ultimo afo.

- Mantener una bolsa de trabajo.

- Hacer seguimiento de la situacion laboral de los/as egresados/as insertados
por cuenta ajena.
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- Proporciona informacion y orientacion para la creacion de empresas.

- Apoya a los egresados/as en los tramites (administrativos, legales, fiscales,
etc) iniciales de formalizaciéon de micro emprendimientos.

- Realiza consultorias especializadas, enfocadas a las pequefias empresas:
estudios de mercado, plan de negocio y viabilidad.

- Apoya la gestion de micro emprendimientos en su dimension financiera,
organizativa y tecnoldgica.

- Contribuye a generar redes de distribucién comercial de los productos
elaborados por micro emprendimientos.

El servicio de intermediacion sirve como un centro de informacién del tejido
productivo que permita a la institucién reenfocar la oferta formativa que desarrolla,
tanto en sus contenidos como en la metodologia de imparticion, o desarrollar
nuevas ofertas /especializacién.

Apoya a la Institucion en su conjunto en el desarrollo de procesos de
capacitacién que aporte valor agregado, orientando a los equipos docentes en
el disefio de contenidos y metodologias a impartir.

Uno de los servicios basicos del servicio de intermediacién es la
Orientacion Laboral de los/as estudiantes. La orientacidn refuerza motivacio-
nalmente a los/as estudiantes en los procesos de aprendizaje en dos aspectos:

*  El estudiante puede barajar opciones profesionales que se le presentan, valo-
randolas y generandose asi un proceso de enriquecimiento instrumental y
de autonomia personal que le permitan encarar mejor su propia insercion.

* El estudiante desarrolla pasantias y/o la Formacién en Centros de Trabajo
(FCT) en las que se refuerce su aprendizaje a partir del desempefio real
de un perfil profesional.

Capacita a los estudiantes en competencias transversales que ademds de
potenciar su empleabilidad, les serdn de gran utilidad en cualquiera de las ramas
técnicas profesionales en las que desarrolle su carrera profesional.

La institucién educativa se convierte en mediadora entre los estudiantes y
el entorno social, econémico e institucional. Evidentemente, un egresado/a en
solitario no puede cambiar facilmente una realidad que le dificulte su insercion. Sin
embargo la asociaciéon de grupos de pares, que tengan unos objetivos comunes,
forman redes de contactos que multipliquen su conocimiento y posibilidades
de influencia en la realidad social y productiva del entorno. El papel de la institucién
y del servicio, sera el de crear estrategias: encuentros,asociaciones de egresados/as,
redes comunes de comercializacion de productos, entre otros, que posibiliten
esa creacion de redes de contactos.

LA INSTITUCION EDUCATIVA SE CONSOLIDA COMO OFERTAN-
TE DE SERVICIOS PROFESIONALES

La puesta en funcionamiento del servicio aportara a una vinculacién activa
y un incremento de la red de relaciones de la institucién educativa con las
empresas, lo que supone:
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— Mayor conocimiento por parte de las empresas de la Institucion Educativa y
de sus egresados/ as, y con ello de las potenciales capacidades para ejercer
un puesto de trabajo.

— Experiencias positivas en la incorporacién de egresados/ as.

— Difusion de estas experiencias a otras empresas y asociaciones empresa-
riales con la consiguiente sinergia que esto genera.

— Establecimiento de una red amplia de empresas, que recurren al servicio
cuando quieren cubrir puestos de trabajo.

— Compromiso de fidelidad, como respuesta a una relacién adecuada a
las necesidades de cada empresa, basada en los principios de atencién
personalizada, calidad, eficacia y eficiencia.

APOYO A LOS EMPRENDIMIENTOS PRODUCTIVOS

El servicio de intermediacién y la institucion educativa, apoya los emprendi-
mientos productivos de los egresados/ as, desarrollando servicios que completen
los recursos de planificacién y gestién del propio emprendimiento.

BENEFICIOS DEL SERVICIO DE INTERMEDIACION LABORAL

* Mejora la calidad de vida de los egresados/as

* Mejora la autoestima.

* Mejora las habilidades personales y sociales.

* Aumentan las expectativas de encontrar empleo y por ello una actitud
positiva y activa en la busqueda de éste.

*  Mayor interés por incorporarse a procesos formativos que puedan facilitar
el acceso al empleo.

OBJETIVOS DEL SERVICIO:
GENERAL

Mejorar el proceso de transicién de la instituciéon educativa al mundo laboral
ESPECIFICOS:

* Incrementar el grado de insercion laboral de los estudiantes del colegio
técnico.

* Ayudar a que los estudiantes y egresados/as configuren su plan de carrera.

*  Consolidar convenios con empresas locales para la realizacién de practicas,
insercion de los estudiantes e intercambio profesional, entre otras.

* Crear y consolidar una red de contactos profesionales.

* Disefar e implementar un servicio dirigido a pequefias empresas que, apro-
vechando margenes de ganancia diferencial, permite al colegio obtener
recursos extras, optimizando el capital intelectual del colegio y planteando
nuevos desafios a los profesionales y estudiantes que participen en este
tipo de iniciativas.

* Mejorar el reconocimiento del valor técnico y profesional de los
egresados/as en el entorno productivo.
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( CRITERIOS DE ORGANIZACION >

{Quién?

e Colaboradores Internos:
- Responsable DOBE-Coordinador
- Orientadores de Tercer afio de Bachillerato
- Profesores Tutores.
* Colaboradores externos:
- Usuarios
- Profesionales y propietarios de empresas colaboradoras.
* Equipos especializados en los diferentes servicios:
- Orientacién, capacitacion y seguimiento laboral de egresados/as.
- Consultoria a empresas y apoyo al micro emprendimiento.
- Creacién de redes de cooperacion.

Es conveniente incorporar personas a los diferentes actores que intervienen
o son usuarios del Servicio de Intermediacion Laboral.

FUNCIONES:
Responsable del DOBE/Coordinador

I. Define las pautas generales en las que se desarrollaran las actividades y
servicios.

2. Coordina las actividades de los diferentes equipos de trabajo asegurando
la perfecta coherencia de los mismos.

3. Impulsay valida los estudios de mercado laboral e intereses profesionales de
los estudiantes.

4. Elabora y presenta a las autoridades de la institucién un informe diagnéstico
de insercién que contenga:
*  Grado actual de la insercion de la institucién: debilidades y fortalezas.
*  Situacién del mercado laboral: riesgos y oportunidades.
* Informe de intereses profesionales de los estudiantes.
* Recomendaciones de actuacién de la institucion (académicas y de

gestion).

*  Lineas de actuacién del Servicio de Intermediacién.

5. Aprueba contenidos y metodologias de los procesos de capacitacion y

orientacion laboral.

Valida e impulsa los acuerdos de colaboraciéon con empresas e instituciones.

Negocia las condiciones y supervisa los servicios prestados.

8. Supervisa los servicios prestados a los emprendimientos productivos de
egresados/as.

9. Impulsa la creacién de redes de colaboracion entre egresados/as.

10. Evalta el grado de mejora de la insercién y presenta un informe a las
autoridades de la institucion.

No
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-  Orientadores de Tercer aio y Profesores Tutores

A. De orientacion, capacitacion y seguimiento laboral de egresa-
dos/as.

I.  Apoya al responsable a definir las pautas generales del servicio que van a
desarrollar.

2. Desarrolla el estudio del mercado laboral (encuestas, visitas a empresas,

etc).

Realiza el estudio de intereses profesionales de los estudiantes.

4. Colabora con el coordinador del DOBE en la elaboracion del informe de
diagndstico de insercion en las lineas de actuacién que les corresponden.

5. Actuta de facilitadores en el desarrollo de los proyectos personales de
insercion de cada estudiante.

6. Desarrolla contenidos y metodologias de los procesos de capacitacion.

Realiza el seguimiento y orientacién laboral de los egresados/as.

8. Colabora con el coordinador del DOBE en la evaluacion final de mejora
del servicio.

w

N

B. Profesionales y empresarios:

I. Colabora con los miembros del Servicio de Intermediacion en aquellos
compromisos que hayan adquirido dentro del proceso

2. Realiza junto al coordinador del DOBE la evaluacion final del funciona-
miento del servicio de Intermediacién.

C. Usuarios (estudiantes y egresados/as).

I. Participa activamente.
2. Promueve los servicios de intermediacién y consultoria.
3. Valora el servicio de intermediacién.

Equipos Especializados
D. De Consultoria a empresas y apoyo al micro emprendimiento.

I.  Apoya al responsable a definir las pautas generales del servicio que van a
desarrollar.

2. Elabora una propuesta de catidlogo de servicios a ofertar a las empresas
e instituciones susceptibles que colaboran con la Institucion.

3. Realiza una campana de visitas a empresas en las que se ofertan los
servicios y proponen acuerdos de colaboracién / FCT.

4. Desarrolla una propuesta de catilogo de servicios de consultoria que
apoyen a los micro emprendimientos de los egresados/as.

5. Realiza las actividades de consultoria a empresas y micro emprendimientos.

6. Colabora con el coordinador del DOBE en la evaluacion final de mejora
de la intermediacién.
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Equipo de creacion de redes de cooperacion.

I. Apoya al coordinador del DOBE a definir las pautas generales del servicio
que van a desarrollar.

2. Define los modelos de redes de colaboracién a la insercion de egresados/as

* Red de empresas colaboradoras que oferten puestos de trabajo a los
egresados/as.

*  Red de egresados/as insertados que apoyen al servicio en la orientacién
de estudiantes.

*  Red de egresados/as insertados que desarrollen procesos de capacita-
cién de especializacion técnica y en habilidades que garanticen perfiles
de alta empleabilidad.

3. Precisa modelos de redes de colaboraciéon entre emprendimientos
productivos que garanticen su viabilidad.
- Redes de colaboracién a la comercializacién, marketing y distribucion
de productos de los diferentes emprendimientos.
- Redes de puesta en comun de “mejores practicas” desarrolladas.

4. Desarrolla una red de contactos de profesionales que puedan colaborar
con las actividades docentes y de gestion de la Institucion.

5. Colabora con el coordinador del DOBE en la evaluacion final de mejora
del servicio.

{Como?
Con el disefio del proyecto personal de insercion

La intervenciéon comenza con la realizacién de una “entrevista ocupacional”
en profundidad, donde se valora el perfil personal y socioprofesional (nivel de
formacidn, experiencia profesional, aptitudes, actitudes hacia el empleo, motivacion,
intereses profesionales). El profesional debe ayudar al egresado a establecer uno
o varios “objetivos profesionales”. Se elabora un itinerario personalizado y un
conjunto de actuaciones para conseguirlo. Una vez realizada la entrevista
ocupacional, la informacion relevante se sistematiza en una “ficha
estandar” que pasa a formar parte de la base de datos.

Capacitacion gestion insercion laboral

Dependiendo del proyecto personal de Insercién se definiran las necesidades
de utilizacién de servicios adecuados y se procede a la derivacién a ellos: pasantias,
emprendimientos productivos o busqueda activa de empleo.

Para aquellos egresados que se considere oportuno se establece con ellos un
Plan de Formacién individualizado en funcién de los intereses y necesidades
personales, y acorde con el itinerario elaborado en la entrevista inicial.
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Este Plan de formacion comprenderi el trabajo en competencias, gestion autdbnoma
de carrera y en técnicas de blusqueda activa de empleo.

Orientacion y seguimiento en insercion laboral

Para egresados que demanden comenzar un proceso de busqueda activa de
empleo se realizan diferentes acciones en funcion de la persona:

* Informacién y asesoramiento.

* Establecimiento y disefio de una estrategia de busqueda.

» Calendarizacion.

*  Evaluacién periddica de actuaciones y resultados.

* Reelaboracién de la estrategia de busqueda.

* Establecimiento de actividades complementarias (técnicas de blsqueda

de empleo, apoyo en la elaboracion del curriculum,).

Una vez que la persona se ha incorporado al mercado de trabajo, se realizan
tareas de seguimiento con objeto de conocer el empleo conseguido, la cualificacion
profesional, el tipo de contrato, la duracién de éste, el cumplimiento de la legalidad,
etc.

Servicio de intermediacion laboral empresas

El proceso de captacion y fidelizacién de empresas es una de las acciones mas
importantes. Debe basarse en los siguientes principios:

* Existencia de beneficios comunes en la colaboracién empresas/servicio
de intermediacién.

*  Ofrecimiento de un servicio comercial, econémica y socialmente rentable.

*  Ofrecimiento de un servicio de calidad que ofrece profesionalidad, eficacia,
rapidez, fiabilidad, asesoramiento y garantiza la continuidad y el seguimiento
de las actuaciones convenidas.

¢ Cercania al entorno local.

* Fidelizacion. El servicio prestado debe generar que las empresas vuelvan
a recurrir al Servicio de Intermediacion cuando sus necesidades asi se lo
demanden.

La captacidon de empresas esta basada en un proceso de marketing cuyo
objetivo principal es la colaboracién mutua empresas-servicios de intermediacién,
para obtener beneficios comunes que no son otros que la incorporacién al
mercado de trabajo de los egresados y su rentabilidad e integraciéon dentro del
entorno productivo.

Las estrategias para ello seran:

* Contacto directo con las empresas. El principal método de captacién es
la visita “a domicilio”.

* Utilizacion de técnicas de negociacién basadas en:
- El conocimiento, lo mas completo posible, de la otra parte.
- La preparacion de la negociacion.
- El desarrollo de la estrategia, los argumentos y las posibles objeciones.
- La visualizacién de las ventajas.
- La sinergia, experiencia de otras empresas.
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6 Bducacis calidad

- Conseguir la méaxima, posible, concrecién del acuerdo.

* La publicidad, el desarrollo de “productos” publicitarios de calidad que
faciliten un conocimiento general de los Servicios de Intermediacion,
apoyen el primer contacto, y aseguren “la memoria” de los ofrecimientos
principales expuestos en el proceso de negociacion.

* Lasinergia y fidelizacidon conseguida a través de los “servicios prestados”.

* Establecimiento de un proceso de retroalimentacién empresas —
Servicios de Intermediacion.

El servicio a ofertar a las empresas no solamente es la aportacién de profe-
sionales capacitados, sino también:

— Asesoramiento para la definicion de puestos u organizacién de
procesos productivos y de la propia empresa.

— Asesoramiento en el proceso de seleccién de candidatos.

— Apoyo en la incorporacién del candidato al puesto de trabajo. Esta
accién se complementa con la de seguimiento de la insercién laboral
de los egresados, facilitando el apoyo necesario.

Generacion de redes

Establece una red de empresas colaboradoras, mediante diferentes grados de
participacion en funcién de sus intereses, para crear una corriente positiva en el
tejido empresarial, respecto a la incorporacién de egresados. La estrategia
principal para la incorporacion de empresas a la red, es el establecimiento de un
convenio de colaboracion entre la entidad y la empresa para poder utilizar los
respectivos nombres corporativos en acciones de publicidad y marketing relacio-
nados con la incorporacién al mercado de trabajo de egresados del CBT.

Las acciones de cooperacion pueden ser: publicidad, ‘benchmarking’ social,
puntual informacion sobre actualizaciones legislativas, asesoramiento e informacién
sobre contratos, subvenciones o ayudas, utilizaciéon de los respectivos canales de
informacién para publicitar sus acciones, organizacion de seminarios, conferencias
y foros de encuentro, cooperaciéon en la produccién y comercializacién de
productos, etc. Los propios microemprendimientos creados por los egresados
seran una parte importante de la red, de forma que contribuyan a reforzar el
papel del CBT y reciban apoyo en su fase inicial.

{Cuando?:

En el primer afo del Plan de Transformacién Institucional. Algunos de los
servicios (orientacién y capacitacion laboral) deberan ser desarrollados durante
todo el aflo académico. Otros servicios se realizaran a partir de la insercion del
egresados/as (seguimiento y asesoramiento).
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" Aistaria Los servicios de consultoria y generacién de redes se desarrollaran durante todo
SeERIcHcn el desarrollo del Plan de Transformacién Institucional-PTI (3 afios), se realizaran eva-
luaciones anuales del Servicio y un informe final de mejora de la insercion.

{Para quér:

Para que el colegio:

* Disponga de una unidad especializada que garantice un alto nivel de
insercién laboral en condiciones de calidad y continuidad

* Apoye a los micro-emprendimientos productivos generados por
egresados/as de la institucién educativa.

( ETAPAS DEL PROCESO >

ETAPA A.- DIAGNOSTICO DE INSERCION LABORAL

OBJETIVO GENERAL:

Determinar el nivel de inserciéon de egresados, las condiciones del mercado
laboral, perfiles de los estudiantes y estrategias individualizadas que mejoren el
nivel de inserciéon

A.l.- Estudio del mercado laboral

Conocer la oferta que genera el tejido productivo y las posibilidades del
entorno para generar emprendimientos productivos.

Se analiza el nivel actual de insercién de egresados/as por cuenta ajena, la
calidad de los perfiles que se ofertan, la duracion de los contratos. Se definen
perfiles de maxima empleabilidad. Si los que ofertan no tienen unas condiciones
aceptables, se disefaran estrategias que potencien el autoempleo. La informacién
obtenida debe ser utilizada para mejorar la oferta académica de la Institucion.

ACTIVIDADES:

l.- Identificacion de perfiles demandados y caracteristicas de las
empresas

El equipo de trabajo realiza una investigacién sobre la situacion laboral de los
egresados/as de la ultima promocion.

*  Nombre de la empresa.

*  Puestos y funciones principales.

* Competencias profesionales desempenadas.

* Tipo de contrato.

* Dificultades encontradas en el proceso de insercién.

*  Valoracion general de adecuacién del perfil académico de la institucién y
su utilidad en el entorno productivo.
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Se analiza qué sectores y tipos de puestos son los que con mayor frecuencia
han sido ocupados por egresados/as de la Institucién. Es necesario que se realice
un andlisis de la situacién, condiciones administrativas, legales y econémicas que
pueden favorecer el micro emprendimiento, realicen un pequefio informe sobre
los sectores y nichos de mercado que ofrecen posibilidades a los emprendimientos,

realizando un plan de accién para:
* Identificar nuevos sectores / puestos para insertar egresados/as.
* Mejorar la estrategia general de insercién (descriptores 27 SOG y 28
Emprendimientos)
Resultado: Informe de situacién de oferta laboral del entorno productivo

2.- Analisis de oportunidades del entorno al emprendimiento

El equipo analiza las condiciones administrativas, legales y econémicas que
pueden favorecer el micro emprendimiento.

Se realiza un pequefio informe sobre los sectores y niveles de mercado que
ofrecen posibilidades a los emprendimientos.

Resultado: Informe de posibilidades del entorno al emprendimiento
productivo.

A.2. Estudio de demanda.-

Conoce a nivel general del perfil académico-profesional que alcanzan los
egresados/as y sus intereses de desarrollo profesional.

Se comparan los perfiles académico-profesionales que otorga el curriculo
que desarrolla el CBT con las posibilidades de insercién que se han visto en el
estudio de mercado laboral. Tiene en cuenta los intereses de los estudiantes. El
servicio de intermediacién es un facilitador, no impone el camino a seguir por los
egresados/as.

ACTIVIDADES:

|.- Analisis de perfiles académico-profesionales

El equipo analiza comparativamente el curriculo de cada especialidad de la
Institucion, con el éxito en la insercion en la dltima/s promociones de egresados/as.
En la encuesta que se pasa a los antiguos egresados/as insertados, se solicita que
hagan una valoracién sobre las competencias académico profesionales que obtu-
vieron durante su paso por la Institucion y su aplicabilidad en el mercado laboral.

Con este anilisis se estableceran perfiles de competencias de los
puestos en los que se hayan insertado egresados/as, o en los que seria intere-
sante que se inserten a futuro, y los propios de las especialidades de la Institucion.
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También realizan una investigacion sobre dénde se encuentran los egresa-
dos/as no insertados, por estar en situacion de desempleo o por haber pasado a la
Universidad;y, les cuestionaran en cada caso sobre que competencias mejorarian sus
posibilidades de insercién. Previa a la entrevista ocupacional, es conveniente realizar
una encuesta general a los estudiantes de Ultimos afos del colegio, acerca de sus
intereses profesionales (descriptor 27 SOG).

Resultado:
- Informe de la demanda laboral inicial
- Comparacién del curriculum del CBT con los requerimientos del mercado.

2.- Analisis de intereses profesionales del alumnado

Previa a la entrevista ocupacional, es conveniente realizar una encuesta general
a los estudiantes de ultimos afios del CBT, acerca de sus intereses profesionales.

Resultado: Informe de demanda formativa inicial

A.3. Diseio de proyectos personales de insercion laboral

Definir estrategias individualizadas de insercién en funcién de las posibilidades
que ofrece el mercado, los intereses y capacidades de los estudiantes.

La clave del proceso es el disefio del Proyecto Personal de Insercion. La
intervencion con los egresados/as va a girar en torno al desarrollo de estrategias y
asesoramiento para la insercién laboral. Es muy importante tener claro los datos
necesarios para el proyecto personal de insercion, pues esto determinara las
preguntas de la entrevista y los campos de la base de datos.

ACTIVIDADES:

.- Entrevista de analisis ocupacional

Se realiza una entrevista inicial y otra profunda en las que se consideren:

* Datos de identificacién, para valorar perfil personal y socio-profesional
(nivel de formacién, experiencia profesional, aptitudes, actitudes hacia el
empleo, motivacién, intereses profesionales).

* Balance inicial de competencias

* Definicién de objetivos profesionales prioritarios.

* Conocimiento inicial de principales oportunidades de insercion.

El profesional ayudara a los egresados/as a establecer uno o varios
‘““objetivos profesionales”. Se elabora un itinerario personalizado y un conjunto
de actuaciones para conseguirlo. Se establecen féormulas de seguimiento en la
orientacién. Una vez realizada la entrevista ocupacional, la informacién relevante
se sistematiza en una “ficha estandar” que pasa a formar parte de la base
de datos del Servicio.

Resultado: Informe sobre el perfil de empleabilidad del estudiante.
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2.- Definicion de objetivos y plan de accion

Se disefia el proyecto personal de Insercion especificando los siguientes
aspectos:

e Priorizacién de intereses,

* ldentificacién de actividades clave para el desarrollo del proyecto,

* Determinacion de procesos de refuerzo

Es necesario que el Proyecto que se disefie tenga objetivos de actuacion
concretos y un plan de trabajo que permita verificar su cumplimiento, con él se

estard en mejor situacion de insertarse profesionalmente.

Se elabora una ficha estindar con todos los datos necesarios para definir el
perfil de capacidades e intereses que oferta cada egresados/as a las empresas.

Resultado: Desarrollo de un plan de accién y generaciéon de una actitud
proactiva hacia la insercion.

C. HERRAMIENTA:

MODELO PROYECTO PERSONAL DE INSERCION

|. Definicion de objetivo de insercion

¢{Qué quiero?
Intereses
Condiciones
Posibles puestos
iQué aporto?
Experiencia
Formacion
Otros

2. Definicion de intereses

Para definir aquellos intereses laborales que no se relacionan directamente
con las condiciones laborales proponemos este cuestionario en el que se debe
indicar la importancia de cada uno de los siguientes enunciados en el trabajo que
gustaria obtener. Hay que asignar el valor 1,2, 3,4,0 5 a cada uno de ellos en el
espacio reservado al lado de cada una de las frases.

No es importante
Ligeramente importante
Moderadamente importante
Muy importante
Extremadamente importante

Ui wWwpN —
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1. Buenas relaciones

2. Posibilidad de aprender cosas nuevas

3. Tener un buen sueldo

4. Ser aceptado por los demas

5 Margen de autonomia para desarrollar iniciativas personales
6. Contrato fijo

7. Oportunidades de consequir amistades intimas en el trabajo
8. Valoracion y reconocimiento de mi trabajo

9. Un programa de prestaciones (ayuda familiar, vacaciones, formacion)
10. Apertura y honradez con mis compafieros de trabajo

11. Oportunidad de crecimiento y desarrollo personal

12. No correr riesgo de accidente laboral

3. Posibles puestos de insercion

* Indicar los puestos que se conoce y se consideran deseables, esto va a
servir de referencia.

4. Aportaciones personales al puesto de trabajo

Se deben indicar las experiencias que hayan tenido, en un amplio sentido

como:

* Experiencias laborales: Con contrato o sin él, remunerado o no,
practicas, becas, colaboraciones relacionadas con el objetivo profesional...o
no.

* Participacion en distintos tipos de entidades: asociaciones
deportivas, vecinales, culturales, estudiantiles.

* Aficiones: ocupaciones realizadas en el tiempo libre, fines de semana,
vacaciones.

* Actividades cotidianas relacionadas con responsabilidades familiares y
domeésticas; y,

*  Formacion

Debe tratar de traducirse las experiencias en competencias, las que
demanda el mercado laboral:

* Técnico operativo.

* Transversales (competencias de organizacién y econdémicas, competencias
de cooperacién y de relacién con el entorno, etc.).

* Competencias de respuesta a las contingencias.

5. Planificacion de acciones

*  Definir acciones relacionadas con la busqueda de informacion, la candida-
tura espontdnea o la presentacion a ofertas.
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OBJETIVO:

Mejorar el proceso de transicion de los egresados de la institucion al mercado
y continuar el apoyo en las primeras etapas de su desempefio profesional.

B.l.- Procesos de capacitacion y orientacion laboral

Mejora la capacidad de insercion laboral de egresados/as a través del fortale-
cimiento integral de su perfil técnico y de habilidades.

Se desarrollan procesos de capacitacién técnica asociados a los requerimientos
del mercado en: habilidades transversales que mejoran las posibilidades de
inserciéon; busqueda activa de empleo, gestion autébnoma de la carrera, etc. La
orientacién para la insercion no acaba al acceder a un puesto, el seguimiento es
fundamental y, a veces, puede ser mas trabajoso que la propia busqueda. Las
posibilidades de insertarse en el mercado laboral pasan tanto por las competencias
técnicas como por tener una serie de habilidades personales, que son entrenables.

ACTIVIDADES:

.- Desarrollo de Formacion Especifica

Etablece un plan de formacion individualizado que proporcione un
conjunto de aprendizajes y cualificacion profesional idéneo, en funcién de los
intereses y necesidades personales acorde con el itinerario elaborado en la
entrevista inicial.

Algunos criterios a la hora de desarrollar el Plan son:

- Considerar el perfil académico que ya posee y complementarlo.

- Considerar la informacién, extraida en el estudio del mercado, sobre
competencias técnicas valoradas por el mercado.

- Desarrollar competencias técnicas que tengan valor a corto plazo
(insercion); y, a mediano y largo plazo (posicionamiento en el mercado).

Debe evaluar el aprovechamiento e impacto de la formacién impartida y
generar un informe que presente al responsable del servicio.

Resultado: - Plan de capacitaciéon especifica
- Desarrollo de un perfil aptitudinal

2.- Orientacion profesional

Realiza un seguimiento, a partir de una serie de entrevistas trimestrales,
del proyecto personal de insercion analizando las actividades realizadas,
los planes de capacitacion de refuerzo desarrollados, el cumplimiento de
objetivos que se marcaron inicialmente, entre otras.
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Los orientadores deberan entrenar a los estudiantes en técnicas de seguimiento y
evaluacién de la marcha de su proyecto, la generacion de alternativas, toma de
decisiones y reorientacioén del plan. Se constituye en un proceso de apoyo y
seguimiento continuo.

Resultado: Plan de alternativas, técnicas y habilidades de toma de decisiones.
3.- Entrenamiento en habilidades generadoras de la empleabilidad

Se desarrollan, para todos los estudiantes de ultimo afio, dos seminarios de
trabajo:

. Introduccion a la busqueda de empleo:
- Anilisis de capacidades propias (auto-diagnéstico).
- Andlisis de oportunidades del mercado.
- Desarrollo y valoraciéon de opciones de insercion.
- Elaboracién del proyecto de insercion.
- Técnicas de toma de decisiones.
- Evaluacion y seguimiento del Proyecto.

. Entrenamiento en técnicas de busqueda activa de empleo:
- Busqueda de informacion.
- Preparacién de la propia candidatura
- Técnicas de presentacion: carta de intereses, curriculo vitae, entrevista,
etc.
- Canales de reclutamiento y técnicas de seleccion de las empresas.
- Planificar la busqueda de empleo.

Resultado:

- Plan de orientacién laboral y profesional

- Perfil aptitudinal y de habilidades activas de busqueda de empleo o auto-
empleo.

B.2.- Servicios de apoyo al egresados/as en el puesto de trabajo

Apoya a los egresados/as en la incorporacién al mercado laboral y garantizar
su adaptacién a los requerimientos del puesto una vez producida la insercién.

La idea basica es ensefiar los distintos tipos de pruebas de seleccién, y
como el egresados/as puede resaltar en ellas su nivel de cualificacién técnica
y sus capacidades profesionales.

El apoyo del servicio a los egresados/as se mantiene durante el desempeiio del
puesto, asi como a los egresados/as que han decidido generar emprendimientos en
los pasos previos de constitucion y puesta en marcha de la actividad.
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.- Orientacion en el proceso de seleccion o constitucion del
emprendimiento

Se entrenan habilidades en los egresados/as para seleccionar puestos de
trabajo a los que pueden optar.

Se desarrollan talleres de trabajo para afrontar procesos de seleccién:

- Test Psicotécnicos: personalidad, inteligencia, actitudes, aptitudes e
intereses.
- Pruebas de conocimientos.

- Técnicas grupales: dinamica de grupos, debates, trabajo en equipo en
la resolucién de un caso.
- Entrevista de trabajo.

Para aquellos egresados/as que han decidido iniciar su actividad a través del
micro emprendimiento, el servicio de intermediacion realizara dos actividades de
apoyo fundamentales:

* En los tramites iniciales de constitucion y disefio del Plan de Negocio.
* Entrenamiento en técnicas sencillas de control de Gestién (econdémico-
financiero, produccion y comercializacion) del emprendimiento.

Resultado: Se capacita a los egresados/as en técnicas y habilidades que
facilitan el momento de primer contacto con el mundo laboral.

2.- Seguimiento y tutorizacion

Se realiza un seguimiento de la adaptacion al puesto y se plantean procesos
para el desarrollo profesional dentro de la empresa, o en otras posibles empresas
en un futuro.

En el caso de los emprendimientos productivos, se facilitan servicios de
asesoramiento por parte de la institucion, llegindose a acuerdos sobre la
contraprestacion que recibe (insercion de estudiantes de siguientes promociones,
econdémica con tarifa preferente, etc.).

Resultado:
- Plan de apoyo (técnico, actitudinal) continto a egresados/as ya insertados.
- Informe de seguimiento y tutorizacion

B.3.- Desarrollo de servicios para empresas

Genera beneficio mutuo: empresa / institucion / egresados/as y garantiza la
viabilidad de la carrera profesional y los emprendimientos.
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La intermediacién debe ser un proceso agil y eficaz, adecuado a los intereses
de los empresarios y de los egresados/as. La cooperacién en redes va a aportar un
valor afadido a la relacién con las empresas, convirtiendo el servicio en un estilo y
un compromiso con la comunidad.

Es fundamental hablar el mismo lenguaje que los empresarios (rentabilidad,
ahorro, produccién), pero no olvidando jamds nuestros objetivos (calidad de la
insercion, desarrollo profesional) No todas las ofertas de puestos van a ser
cubiertas y no siempre es un problema de la bolsa de empleo. Para que las redes
funcionen deben tener objetivos claros, concretos y practicos.

ACTIVIDADES:
|.- Desarrollo de acuerdos y generacion de bolsa de trabajo

Se publicita el Servicio a empresas:

— Desarrollo de productos y servicios.

— Desarrollar estrategias de contribucion por los servicios: destacar
ventajas, reduccion de tarifas, etc.

— Elaborar mecanismos de difusion y sensibilizacion de las empresas hacia ellos.

Contacto con las empresas:

— Establece una relacién inicial de empresas de la zona, realizar visitas y
reuniones de presentacion para aclarar dudas, incentivar el uso del servicio,
recoger las demandas y necesidades de las empresas.

— Mejora y adaptar los servicios ofertados y precisar los mecanismos de
peticion y comunicacién.

— Se negocia las contraprestaciones mutuas: servicios / puestos de trabajo
para insercion de egresados/as.

— Se crea una base de datos de empresas y una bolsa de puestos de trabajo
asociados.

Resultado: Inventario de empresas de insercién.
2.- Prestacion de servicios

En funcién del acuerdo alcanzado, se realizan los servicios de asesoramiento
a empresas en:

—  Definicién de perfiles profesionales

— Orientacién de la mejora de los procesos de produccion a través de una
adecuada cualificacion de sus trabajadores.

— Prevision de necesidades futuras en funcién de la evolucién del negocio y
las oportunidades existentes.

— Atencién a demandas de personal: recepcién y definicion detallada de
demandas de personas para puestos especificos.

— Asesoramiento, proceso de seleccion e incorporacién a un puesto de
trabajo.

— Desarrollo de planes de formacién continua para los trabajadores
(descriptor 9: Oferta diferenciada de formacién continua).

Resultado: Informe de vinculacién oferta - demanda.
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Establece una red de empresas colaboradoras mediante diferentes
grados de participaciéon en funciéon de sus intereses, para crear una corriente
positiva en el tejido empresarial, respecto a la incorporacién de egresados/as.

Las acciones de cooperacién pueden ser, entre otras: publicidad, informacion
puntual sobre actualizaciones legislativas, asesoramiento e informacién sobre
contratos, subvenciones o ayudas, utilizacion de los respectivos canales de
informacion para publicitar sus acciones, organizacién de seminarios, conferencias
y foros de encuentro, cooperacién en la producciéon y comercializacién de
productos, etc.

Los micro-emprendimientos creados por los egresados/as seran una
parte importante de la red, que contribuyan a reforzar el papel del CBT y reciban
apoyo en su fase inicial.

— Se desarrollan convenios con empresas.

— Se establecen vinculos estrechos con aquellas empresas que tengan

intereses de desarrollo afines con el colegio para profundizar y ampliar
los ambitos de colaboracién.

Resultado: Informe de creacion de redes de cooperacién con empresas.
4.- Creacion Club de Empresas

Amplia las relaciones, no sélo a las existentes entre el CBT y las empresas,
sino también entre ellas y los emprendimientos como mecanismo de mejora
permanente del contexto productivo al que se incorporan los egresados/as.

La estrategia principal para la incorporacion de empresas al Club es el
establecimiento de un convenio de colaboracién entre la entidad y la empresa
para poder utilizar los respectivos nombres corporativos en acciones de publicidad

y marketing relacionados con la incorporacién al mercado de trabajo de
egresados/as del CBT.

ETAPA C.-SEGUIMIENTO DEL SERVICIO

OBJETIVO:

Mantener el apoyo de la institucién a los egresados ya insertados y evaluar la
eficiencia del servicio prestado

C.l.- Seguimiento y orientacién
Crea y consolida una red de contactos profesionales y emprendimientos

productivos vinculados a la institucién fuente de empleo para futuras promociones
de egresados/as.
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El seguimiento de egresados/as y emprendimientos productivos vinculados a
la institucién se mantiene a lo largo del tiempo buscando el beneficio mutuo. Se
establece una red de contactos profesionales que pueden colaborar en la insercién
de egresados/as de futuras promociones. Los egresados/as de la Institucién ya
insertados pueden realizar programas de “reciclaje” profesional en la Institucion.

Es conveniente que estos programas se realicen de forma sistematizada, agru-
pando trabajadores del mismo sector cuando se introduce una nueva tecnologia.

ACTIVIDADES:

I. Seguimiento de egresados/as y emprendimientos

Establece un calendario de seguimiento de egresados/as de al menos tres
afos. Semestralmente se contactard telefénicamente con los egresados/as y
anualmente se fijard una reunién de seguimiento completo (descriptor 27).

Resultado: Informe de valoracién de la eficiencia de las titulaciones para
promover la insercién laboral.

2. Planes de Capacitaciéon Continua

La institucion oferta planes de capacitacion continua de mejora profesional a
los contactos (telefénicos o reuniones) que se realice con egresados/as

Resultado: Plan de capacitacién continGa para la mejora profesional de
egresados/as

C.2.- Evaluacion de insercion
Redefinicion de la oferta de titulaciones de la institucién educativa.

Se realizan tareas de seguimiento, una vez que la persona se ha incorporado
al mercado de trabajo, con objeto de conocer:

— El empleo conseguido

— La cualificacién profesional

— El tipo de contrato

— La duracién

—  El cumplimiento de la normativa laboral, entre otros

Resultados:

- Encuesta de evaluacion aplicada.

- Informe de conclusiones y recomendaciones presentado.
- Propuestas de mejora del servicio



Page 52

Guia de Gestion Operativa Para la implementacion de los servicios de Intermediacion laboral y apoyo a la insercidon del egresado

Ministerio

PROCESO DE GENERACION DE RED LOCAL

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CREACION DE CLUB DE
EMPRESAS

Establece una red de empresas colaboradoras, mediante diferentes grados
de participacion en funcién de sus intereses, para crear una corriente positiva
de opinion y debate en el tejido empresarial, respecto a la incorporacién de
egresados/as al empleo.

OBJETIVOS

*  Promover que las empresas contraten a egresados/as mediante una estra-
tegia planificada de sensibilizacién, colaboracién, formacion, e informacién.

* Generar corrientes positivas de opinion entre el tejido empresarial hacia
el empleo y la contratacién de egresados/as (sinergias entre empresarios)
a través de sus organizaciones, asociaciones y relaciones personales y
comerciales.

* Crear redes locales de empresas con relaciones fluidas con los Servicios
de Intermediacién Laboral de cara a ofertas de empleo, informacion,
asesoramiento, cooperacion, etc.

* Crear una red nacional de empresas colaboradoras en el desarrollo de
una politica real de integracién en el mercado de empleo de los
egresados/as: club de empresas colaboradoras de los CBT.

La primera estrategia principal, utilizada para su incorporacién al circulo, es
el establecimiento de un convenio de colaboracién entre la entidad o el CBT y
la empresa para poder utilizar los respectivos nombres corporativos en acciones
de publicidad y marketing relacionados con la incorporacién al mercado de
trabajo de egresados/as del CBT.

Pasos

v Eleccion de empresas destinatarias por sus posibilidades de insercion.

v Contacto: marketing, visitas personales

v Venta de los servicios de intermediacién y de los potenciales trabaja-
dores.

v Asegurar el contacto y el intercambio de informacion con aquellas
empresas minimamente interesadas.

v Captacion de ofertas de empleo.

v Preseleccién de candidatos y envio de estos.

v Asesoramiento en el proceso de seleccion. Asesoramiento para la

contrataciéon y adaptacion — apoyo de puestos de trabajo si fuera

necesario.

Seguimiento de la integracién de los trabajadores en la empresa.

Establecimiento de convenios con las empresas contratantes de egre-

sados/as para acciones de cooperacion social.

v Generacion de vinculo mediante la prestacién de servicios persona-
lizados, de calidad y ajustes de tiempos (las empresas con las que
existe vinculo forman la red local).

ANEN
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MAPA DEL PROCESO

ACTIVIDADES RESULTADOS

A.
Diagnéstico
de
insercién
laboral

B.
Desarrollo e
implantaciéon
del
Servicio

C.
Seguimiento
del
servicio

Identificar las
necesidades
del mercado y de los
estudiantes

Se capacita a
estudiantes y
egresados/as para que
configuren su plan de
carrera

Se consolidan
convenios
o acuerdos con
empresas locales

Se desarrolla el tejido
productivo local

El Colegio y las
empresas de
cooperacion

cooperan

Se crea y consolida
una red
de contactos
profesionales

Se incrementa el
grado de
insercion laboral
de los
egresados/as

Mejora el proceso de transicion de la institucion educativa al
mundo laboral
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Identificacién
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Anilisis de
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Anilisis de
perfiles
académico-profesionales

Anilisis de
intereses
profesionales del
estudiante

Entrevista de
analisis
ocupacional

Definicién de
objetivos y
Plan de Accién
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Al.
Estudio del
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(oferta)
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A: DIAGNOSTICO DE INSERCION LABORAL

ACTIVIDADES RESULTADOS

Conocer la oferta
inicial del entorno
productivo

A2.
Estudio de
demanda

Conocer la
demanda inicial

A3.
Diseno de
Proyectos

personales de
insercién laboral

Desarrollo de
estrategias
individualizadas

Determina el nivel actual de insercion de egresados/as,
las condiciones del mercado laboral, perfiles de los estudiantes y
diseia estrategias individualizadas que mejoren el nivel de insercion
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B: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SERVICIO

ACTIVIDADES RESULTADOS

Desarrollo de formacién
especifica

Orientacién profesional

Entrenamiento en
habilidades
generadoras de
empleabilidad

Bl.
Procesos de
capacitacion y
orientacion
laboral

( Desarrollar un perfil )
aptitudinal y
actitudinal que
genere mayores
posibilidades de

Orientacién en el
proceso de seleccion o
constitucién del
emprendimiento

Seguimiento y
tutorizacion

B2.
Servicios de
apoyo al
egresados/as en el
puesto de
trabajo

Desarrollo de acuerdos

Prestacién de servicios

Generacién de redes de
colaboracién

B3.
Desarrollo de
servicios para

empresas

inserciéon
\ J

Garantizar la
adaptacion del
egresados/as a los
requerimientos del
puesto

Generar beneficio
mutuo: empresa /
institucion

Garantizar la
viabilidad de los
emprendimientos

Mejora el proceso de transicion de los egresados/as al mercado, y
continua prestandoles apoyo en las primeras etapas de su
desempeiio profesional
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C: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO

ACTIVIDADES RESULTADOS

Seguimiento de
egresados/as y
emprendimientos

Cl.
Seguimiento y
orientacién

Se crea y consolida

% una red de contactos

profesionales
Planes de Capacitacién

Continua

Encuesta de
evaluacién

C2.
Evaluacion de
insercion

Se redefinen las

% estrategias de

inserciéon

Presentacién de
resultados y
conclusiones

Desarrollo de mejoras

del servicio

Mantene el apoyo de la institucion a los egresados/as ya
insertados y evalua la eficiencia del servicio prestado.
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ﬂit ~ 3.4. CONVENIO CON CAMARAS Y/O ORGANIZACIONES
/ducacion PROFESIONALES PARA EL DESARROLLO DE UN PRO-
GRAMA DE PASANTIAS

RELACIONES CON EMPRESARIOS DE ECONOMIAS LOCALES

Descriptor 32: ‘“La institucion educativa establece un convenio con
camaras y/o organizaciones profesionales para el desarrollo de un
programa de pasantias”.

PROPUESTA DE GESTION

l.- La formacion profesional de los egresados se consolida a través
del aprendizaje en situaciones reales de desempeiio laboral.

La formacién profesional para que sea efectiva, debe desarrollarse a través de
conocimientos, habilidades y actitudes, realizacién de practicas que permitan
aplicar lo aprendido a situaciones de desempefio real que suponga un repaso de
los conocimientos adquiridos, un entrenamiento de habilidades y un refuerzo de
actitudes para que dicho desempefio sea 6ptimo.

Se plantea la formacién de los estudiantes con situaciones tedricas y practicas,
formando parte de un uUnico proyecto curricular que se desarrolla tanto en el
colegio como en la empresa

El estudiante adquiere aprendizajes que pone en practica en situaciones de
responsabilidad progresiva, pasando por el aula, el taller; la produccién en el colegio
y las pasantias o practicas en empresas.

De esta forma, el estudiante diversifica sus fuentes de aprendizaje, estando en
contacto con diferentes figuras profesionales, con trayectorias diversas. Esto
contribuye a enriquecer la posibilidad de aplicacién de lo aprendido en contextos
y situaciones diferentes, observando y adquiriendo maneras de abordar, organizar y
resolver las funciones y tareas propias de la profesion en una amplia gama de
entornos.

Ayudando esto a:

— Mejorar la cualificacién profesional del estudiante, a través de la adquisicién
de competencias técnicas y actitudinales.

— Facilitar la insercién laboral de los estudiantes, por su conocimiento del
desempeiio profesional en un marco real y por el conocimiento que las
empresas donde realizan las practicas tienen de sus competencias.

— Generar vinculos de cooperacion con el sistema productivo local,
incrementando el grado de conocimiento, relacién y compromiso entre
la institucién educativa y el tejido productivo
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estudiantes, es necesario que estos cuenten con el apoyo o tutorizacién de un
miembro de la institucién y/o de la empresa (asignacion de un tutor) en la
que este realizando la pasantia, para facilitar los primeros meses de actividad de las
personas que se incorporan a las mismas.

La persona incorporada cuenta con una guia y apoyo en cuanto a formas de
trabajo, metodologias a utilizar, conocimiento de la estructura organizativa,
procesos de trabajo, etc. El rendimiento del egresado no se vera dificultado por
el desconocimiento del medio en el que se mueve y, adicionalmente, se le brindara
un apoyo emocional y psicolégico que facilitara la insercion.

3. Para garantizar el aprovechamiento maximo del programa de pasantias, se esta-
blecera un sistema de seguimiento y evaluacién del mismo.

Para poder realizarlo eficientemente serd necesario definir objetivos de
aprendizaje iniciales para cada pasantia.

Es necesario concretar un nimero determinado de realizaciones
profesionales concretas que se deban desempefiar en el puesto y deberan ser
adquiridas por el sujeto. Dicha identificacion se realizard conjuntamente entre el
tutor de la institucién, el de la empresa receptora y el propio egresado.

Durante y al finalizar la pasantia se desarrollaran pruebas en las que el
egresado pone en juego destrezas relacionadas con las antedichas realizaciones
profesionales.

Es fundamental que se defina, la adquisicién de destrezas técnico operativas
de trabajo, objetivos actitudinales o de habilidades de gestién del trabajo.

Algunas de las siguientes habilidades son fundamentales (competencias trans-
versales) para cualquier puesto de trabajo, y deberdn ser también evaluadas:

* Planificacién del trabajo.

* Trabajo en equipo.

*  Orientacion a la tarea.

*  Gestion eficiente de recursos.

* Iniciativa y gestion del cambio (flexibilidad).

Dado que la evaluacién de habilidades es mucho mas compleja a través pruebas
tradicionales, se confeccionardn cuestionarios que recojan “items” de conducta
que permitan identificar este tipo de habilidades, por ejemplo:

COMPORTAMIENTOS OBSERVADOS

Rara vez
A veces
A menudo
Muy
Amenudo

1. Conoce el tiempo necesario para realizar cada tarea habitual
de su trabajo que le es asignada.

2. Programa cada una de sus tareas a realizar en su ocupacion.
3. Descompone una/s tarea/s sencilla/s en varias fases.

4. Tiene en cuenta los recursos necesarios para conseguir los
objetivos previstos en un periodo hasta tres meses.

5. Establece objetivos para un equipo en el que los
procedimientos de trabajo estan definidos.

6. Tiene en cuenta los recursos necesarios para alcanzar los
objetivos previstos en un plazo minimo de cuatro meses.
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Ministenio

7. Define acciones interrelacionadas y de caracter algo
heterogéneo, aun estando dirigidas a un  Unico objetivo.
8. Recibe objetivos ya establecidos, asi como las pautas o
procedimientos para lograrlos en el tiempo adecuado.

9. Propone acciones de caracter algo heterogéneoy que
requieren cierta coordinacion.

10. Organiza adecuadamente su trabajo evitando pérdidas de
tiempo.

11. Define objetivos para un periodo de hasta tres meses.
12. Define las acciones a sequir en un equipo donde los
procedimientos de trabajo estan definidos.

Para cada cuestionario se definen “items” de “dificultad” creciente, que
definiran el grado de adquisicién de la habilidad concreta.

Los cuestionarios seran complementados por los tutores en funcion de la
observacion directa que hagan del egresado y posteriormente seran comentados
con el interesado para identificar conjuntamente puntos fuertes y débiles del
desempeno actitudinal.

Con la evaluacién conjunta de ambos aspectos, aprendizajes técnico operativas
(competencias especificas), y de las habilidades de gestion (competencias
transversales), se realizara la valoracion general de la pasantia del egresado.

OBJETIVO GENERAL:

Favorecer la construccién de aprendizajes en situaciones de desempefio reales

( CRITERIOS DE ORGANIZACION >

{Quién?

Un equipo o uno de los equipos ya existentes en el colegio, se encargan
de realizar actividades relacionadas con el entorno. En principio pareceria
aconsejable, que por sus conocimientos del entorno productivo e institucional,
el lider de este equipo fuese el responsable del DOBE.

Composicion del equipo:
* Responsable del DOBE (o en quien delegue).
* Vicerrector.
* Un docente por cada especialidad.
* Un padre del estudiante de cada especialidad.
* Representantes de estudiante de cada especialidad.

Durante la realizacion de las pasantias se determinaran tutores que supervisen
el desempeiio y aprendizaje. Estos deberan pertenecer tanto a la institucion
como a la empresa receptora.

* Cada tutor de la institucién podra supervisar como méaximo 5 pasantias.
* El tutor de la empresa receptora no deberia supervisar a mas de 2
egresados simultaneamente.
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Funciones:

RESPONSABLE DEL DOBE:
l.

Determina los objetivos generales del Programa de Pasantia.

2. Supervisa los objetivos de aprendizaje especificos de cada pasantia.

3. ldentifica instituciones y asociaciones empresariales de interés.

4. Presenta el Programa a las instituciones y empresas.

5. Coordina con los docentes técnicos el disefio de procedimientos y criterios
de realizacion.

6. Presenta el Programa la Comunidad Educativa.

7. Determina tutores de la Institucion.

8. Evalla la eficiencia del programa.

VICERRECTOR:

I. Supervisa la adecuacién juridico administra del Convenio.

2. Colabora con el responsable del DOBE en la identificacion de instituciones
y asociaciones empresariales de interés.

3. Colabora con el responsable del DOBE en la presentacién el Programa a
las instituciones, empresas y a la comunidad educativa.

4. Colabora en el disefio de los procedimientos y criterios de realizacion.

5. Informa a la Direcciéon de la institucion de los resultados del programa.

DOCENTES TECNICOS:

I. Colaboran en la definicion de los objetivos generales del Programa.

2. Desarrollan los objetivos especificos de aprendizaje de cada especialidad
y para cada pasantia.

3. ldentifican indicadores de evaluacién del desempefio / aprendizaje, elaboran
las pruebas de evaluacién y realizan el seguimiento.

4. Analizan junto con los tutores el grado de aprendizaje del pasante.

5. Informan al responsable del equipo, los resultados obtenidos por los

egresados de su especialidad de forma individual y agregada.

PADRES Y REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES:

Colaboran en la definicién de los objetivos generales y especificos de
aprendizaje del programa.

2. Colaboran en la identificacién de Instituciones y Asociaciones
Empresariales de Interés.
3. Pueden colaborar como tutores de otros estudiantes que estén desarro-
llando la pasantia en su empresa.
4. Participan en el disefo del sistema de evaluacién del programa y en la
evaluacion
{Como?

Con el diseiio de un programa de pasantia

Definiendo claramente los objetivos generales del mismo y los objetivos
de aprendizaje especificos para cada especialidad / pasantia.

Se estructura un esquema de los diferentes actores que intervienen, espe-
cificando sus funciones, asi como el tiempo y la duracién necesarias para
alcanzar las metas.
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Ministerio — Se identifican la mayor diversidad posible de ambitos de practica, mediante

o Bducacion la identificacion de los puestos que propicien un mayor aprendizaje al
estudiante en funcién de su cualificacidn y especialidad técnica.

— Se formaliza un convenio entre la escuela y la empresa o Camara de
Comercio.

— Se seleccionan empresas y puestos concretos en funcion del Convenio
pactado.

— Se determina y negocia la modalidad de ejecucion (full o part time, horarios,
duracién de la jornada, etc.).

— Se buscan practicas que contemplen la posibilidad de desarrollo de una
amplia gama de tareas.

— Se establecen mecanismos de guia en la realizacién de las tareas mas
complejas y delicadas, mientras que en aquellas mas sencillas tendra
mayor autonomia.

- Desarrollo y seguimiento del programa de pasantia

— Se establecen mecanismos de comunicacion frecuente y fluida con los
estudiantes. Organizar momentos de encuentro entre los estudiantes,
para que estos expongan y compartan sus diferentes experiencias y
amplien su conocimiento sobre escenarios reales de trabajo.

— Se deben evitar las situaciones en las que el estudiante quede relegado a
la realizacion de tareas simples y rutinarias que supongan una baja posibi-
lidad de aprendizaje.

— Se deberi especificar bien el referente (tutor) que el pasante tendra tanto
por parte de la empresa como del colegio.

— Se debe de establecer un sistema consensuado de seguimiento y evaluacién
del aprendizaje del estudiante en la situacion de desempefio real.

{Cuando?
El altimo afo del ciclo diversificado.
{Para qué?

Para que el estudiante se enfrente a problemas del trabajo en situaciones
de desempefio real y conozca las alternativas de solucién.

( ETAPAS DEL PROCESO >

ETAPA A: DISENOY FORMALIZACION DEL CONVENIO

OBJETIVO:

Establecer de forma consensuada un programa de pasantias incrementandose,
ademas, el conocimiento mutuo entre la institucion , Cimara de Comercio y
Asociaciones.
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Al: Presentacion del proyecto a la camara de Comercio y
Asociaciones

Definir el marco general de colaboracién y toma de contacto inicial.

El programa de pasantias asume de forma prioritaria las necesidades de
aprendizaje de los estudiantes en funcion de su competencia actual. Es conveniente
que existan unos criterios claros para seleccionar los ambitos de practica.

Es fundamental que padres y representantes de los estudiantes colaboren en
el disefio del Programa y la definiciéon de objetivos de aprendizaje.

ACTIVIDADES:

I. Definiciéon de objetivos y marco general del Convenio

Para elaborar el programa de pasantias es necesario realizar un analisis
preliminar que contemple las siguientes cuestiones:

. Analisis

— Tareas y funciones de la profesién con menos posibilidad de practica en
la Institucion.

— ldentificacién de competencias claves para el desempeio profesional.

— Grado de aprendizaje y dominio de competencias por parte de los
estudiantes.

— Adecuacion a intereses de desarrollo profesional de los estudiantes.

— Compatibilidad de horarios.

. Disefio
— Obijetivos de aprendizaje en funciéon del anilisis.
Tipologia de pasantias.
Tipo de puestos a desempenar (realizaciones profesionales).
Sistema General de Evaluacion.

Resultado: Un Programa marco para su posterior discusion y negociacion.

2. Contraste y validacion interna del modelo de Convenio
Es necesario contar con la opinién de la asociacién de padres y representantes
de estudiantes a la hora de definir los objetivos de aprendizaje, la tipologia de

pasantia y las funciones que en principio desempeiarian.

Resultado: El programa es conocido y compartido por la comunidad
cducativa.

3. Reelaboracion y presentacion

Se incorporan las aportaciones realizadas por la comunidad educativa. Es
presentado a la Camara de Comercio y Asociaciones Profesionales.
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Resultado: Se desarrolla un Programa de Pasantias y lo presenta al entorno
productivo.

A2: Ildentificacion de posibilidades de colaboracion
Busqueda de puntos de interés mutuo.

Es fundamental que la “contraparte” perciba que hay beneficios que obtener
por la colaboracion. Estos pueden ser:
— Contar con un periodo de observacién directa de desempefo que le
permite seleccionar mejor.
— La institucién adapta su oferta curricular en funciéon de lo observado en
las pasantias.
— Facilitar cursos de formacién continua a los trabajadores.

Evita situaciones en las que el estudiante quede relegado a la realizacién de
tareas simples y rutinarias que supongan una baja posibilidad de aprendizaje.

El acuerdo formaliza el marco general y a partir del mismo se seleccionan
empresas / puestos de manera conjunta.

ACTIVIDADES:

I. Analisis de objetivos compartidos

Contactos con Camaras y organizaciones patronales o profesionales:
*  Presentacién del programa.

* Ajuste del programa en funcién de intereses compartidos.

*  Preparacién de mecanismo de difusion con empresas.

* Difusion y recogida de intereses por parte de las empresas.

2. Desarrollo conjunto de acuerdos de colaboracién

Contactos con empresas interesadas:

* Negociacién de tiempos y tareas a cumplir por ambas partes.

*  Definicién de actores y funciones (los tutores): antes, durante y posterior
a la realizacion.

* Firma de Convenios de colaboracion.

A3: Disefio de programas y criterios de realizacion

Estable deberes y obligaciones mutuas y sistematizacién de las pasantias.

El proceso de aprendizaje del estudiante en contextos ajenos al colegio no
esta exento de posibles problemas o conflictos, y es necesario que éste se sienta

apoyado y respaldado para resolverlos y obtener el maximo aprovechamiento de
su practica.
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Es importante dejar claros los términos de colaboracién, especificando la
responsabilidad y el compromiso de la empresa con el aprendizaje del estudian-
te, para evitar tanto situaciones de aprovechamiento como de bajo aprendizaje.
El estudiante no sustituye, sino que colabora con el profesional.

ACTIVIDADES:

I. Determinacion de criterios de realizacion
Para cada caso (empresa / pasantia), se estudian las condiciones de practica
acordadas con la empresa, contrastandolas con los objetivos de aprendizaje del
estudiante. Se elabora una propuesta definiendo las tareas que realizara, las capa-
cidades asociadas a las mismas, los mecanismos y actividades de evaluaciéon que
se emplearan. Se consenstia el Programa de Desempefio “Formativo” con la
Empresa. Se elabora el documento final.

Resultado: Desarrollo de un marco de realizacion de las pasantias (duracion,
objetivos, etc.).

2. Determinacion de tutores
Para apoyar el proceso de aprendizaje, se designan tutores en:
— La Institucién: Vigila que se estan cumpliendo los objetivos de aprendizaje
establecidos y apoya desde el punto de vista académico-conceptual.
— La Empresa: Apoya desde el punto de vista técnico profesional.
Resultado: Reforzar el proceso de aprendizaje a través de su tutorizacién.
3. Programacion

Se determinan criterios concretos de evaluacion y seguimiento de la pasantia.

Resultado: El colegio dispone de informacién sobre el trabajo real del estu-
diante en la pasantia.
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C. HERRAMIENTA:

PROPUESTA DE MAPA DE FUNCIONES DE LOS ACTORES

LAS FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR

a) Determinar las condiciones del programa formativo genérico

b) Visitar las empresas del entorno

¢) Conocer las condiciones tecnolégicas de la empresa

d) Estudiar y acordar el programa formativo especifico para cada alumno y empresa
e) Acordar con el tutor de la empresa:

® Puestos formativos

e Programa de actividades

f) Explicar a los estudiantes las condiciones de la empresa:
e Tareas y puestos de trabajo
e Temas de Seguridad y Salud laboral del sector

g) Presentar a los estudiantes en la empresa

h) Quincenalmente:

e Visitar la empresa (comprobar las actividades)

e Recibir a los estudiantes en el colegio técnico educativo
e Accion tutorial dificultades, aclarar dudas, etc.

i) Estudiar el informe valorativo de la empresa y unirlo al expediente del estudiante
j) Calificar las pasantias

LAS FUNCIONES DEL TUTOR DE LA EMPRESA

a) Direccion de las actividades formativas de los estudiantes en el colegio técnico de trabajo

b) Orientacion de los estudiantes durante su estancia en la empresa

¢) Valoracién del progreso de los estudiantes, contribuyendo asi a la evaluacion final de los mismos
d) Acordar con el profesor tutor:

e Puestos formativos
e Programa de actividades

ETAPA B : DESARROLLOY SEGUIMIENTO DE LAS PASANTIAS

OBJETIVO:

Mejorar los procesos de capacitacién de los egresados a través del desem-
pefio de pasantias en ambitos profesionales

Bl: Presentacion del Programa a los estudiantes
Puesta en marcha de las pasantias.

Los programas diseiiados son presentados a los estudiantes. Se realizara un
proceso de aclaraciéon de dudas sobre el alcance y caracteristicas de cada pasantia.

Se asignan en funcién de su mejor adecuacion al proyecto personal de insercién

que cada uno desarroll6 junto con los orientadores del servicio de
Intermediacion. Para asignar las pasantias a los estudiantes no se debe hacer a
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desempefios.

I. Revision de Programas

Se informa a los estudiantes, entregindoles la documentacién que recoge el
conjunto de pasantias posibles para cada especialidad, con informacién necesaria
como:

* Horario.

*  Funciones principales.

* Nombre y caracteristicas de la empresa.

* Sistema de evaluacion.

* Tutores posibles.

*  Se realiza un proceso (grupal o individual) de aclaracién de dudas.

Resultado: Se conoce el alcance y caracteristicas de cada programa antes
de comenzar la pasantia.

2. Seleccion de Programas

Se establece un sistema de seleccién de pasantias en funcién de su adaptacién
al proyecto de insercién personal que fue disefiado junto a miembros orientadores
del Servicio de Intermediacién (ver descriptor 31).

Criterios pueden ser considerados:

— Comparacién de los objetivos de aprendizaje con los “puntos débiles” del
perfil curricular de la especialidad.

— Comparacién de los objetivos de aprendizaje con los puntos débiles del
perfil competencial del estudiante.

Se asignan las pasantias a los estudiantes con mayores dificultades y no al
revés.

Resultado: Se refuerza el Proyecto de Insercion Personal.
B2: Tutorizacion de las pasantias

Pone en marcha el sistema de refuerzo y evaluacion.

Es necesario mantener contactos frecuentes con todas las partes para detectar
problemas o conflictos. En caso de conflicto es necesario realizar un seguimiento
exhaustivo de la situacién para poder intermediar en caso necesario.

Es importante que el proceso de evaluacién se realice desde el principio para

que contemple el progreso realizado por el estudiante y haya constancia de la
evolucion sufrida.
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ﬁ Ministerio Es fundamental estar atento al cumplimiento de las labores de ensefanza por
parte de la empresa, para evitar la utilizacion del estudiante en actividades
rutinarias y de bajo aprendizaje.

ACTIVIDADES:

I. Capacitaciéon de tutores

Se identifican las necesidades de capacitacion de los tutores. Para ello nos
fijaremos en los ambitos fundamentales de tutoria:
— Aptitudinal: conocimientos técnicos y habilidades de gestién que necesita
el estudiante para desempeiar las funciones.
— Caracteristicas de la empresa: organizacion, procesos de informacion,
costumbres, etc., que se necesitan para facilitar la adaptacion.
— Orientacion profesional general.

En funcién de ello se desarrollaran los siguientes procesos de capacitacién:

— Técnicas basicas de tutorizacion: Programacion de actividades y
evaluacion.

— Aspectos técnicos: Nuevas tecnologias y procesos que utiliza la empresa
(normalmente para tutores de la Institucién).

— Habilidades de gestion que pretendemos incorporar (para ambos
tutores).

— Técnicas de orientacion profesional.

Resultado: Reforzar el sistema de tutorizacién y seguimiento.
2. Orientacion Profesional

El tutor, ademas de apoyar al estudiante en su proceso de aprendizaje, le
facilita informacion sobre oportunidades de carrera profesional en el mercado y
le da pautas para valorar y seleccionar alternativas de promocion.

3. Evaluacion de desempeiio y aprendizaje

Se evallan los aprendizajes realizados a través de pruebas iniciales, durante y
al final de la pasantia, los tutores realizan una valoracién del desempefio, que serd
contrastado con el estudiante para que este pueda identificar puntos fuertes y
débiles del mismo.

Resultado: Apoyar el proceso de aprendizaje e insercion efectiva al puesto
de trabajo. Asegurar los aprendizajes significativos y de valor afiadido de los
estudiantes.
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C. HERRAMIENTA:

Estudiante:
Empresa:
Area ] Semana 1| 2 3| a| s | 6| 7| 8| 9| 10] 11|12 |Meda| Fnal
Conocimientos Tedricos 6 8 6 6 6 6 6 8 6 8 6 8 6,7 7,0
Asimilacion y seguimiento de instrucciones 6 6 6 6 6 8 6 6 6 6 6 8 63 6,0
verbales
Asimilacion y Seguimiento de instrucciones
escritas 6 6 8 6 8 10 8 8 8 8 10 8 78 8,0
Asimilacion y Seguimiento de instrucciones
simbolicas 6 6 8 10 8 8 8 10 10 8 8 8 8,2 9,0
SUBTOTAL CAPACIDAD 60 | 65 70 | 70 | 7,0 80 | 7,0 80 | 75 | 75 75 | 80 73 75
Organizacion y planificacion del trabajo 2 4 6 6 6 4 4 6 6 6 6 6 5,2 55
Método 4 4 6 6 6 6 4 8 8 8 6 8 6,2 6,5
Ritmo del trabajo 4 4 6 6 6 6 8 4 6 6 6 8 6,0 6,0
Trabajo realizado 6 8 8 8 6 6 8 6 6 6 6 6 6,7 7,0
SUBTOTAL HABILIDAD 40 | 50 65 | 65 ( 60 55 | 60 60 | 65 ( 65 60 | 7,0 6,0 6,3
Iniciativa 2 4 2 2 4 4 4 4 2 4 4 4 33 35
Trabajo en equipo 4 4 6 6 6 4 4 8 6 6 6 6 5,7 6,0
Puntualidad y asistencia 10 10 10 10 10 10 10 10 8 10 10 8 9,7 9,7
Responsabilidad 6 4 6 6 8 6 8 6 6 4 6 8 6,2 6,0
SUBTOTAL ACTITUD 55 [ 55 60 | 60 ( 70 60 | 65 70 | 55| 60 65 | 65 6,2 6.3
TOTAL 52 [ 57 65 | 65 | 67 65 | 65 70 | 65 | 67 67 | 72 6,5 6,7

INDICADORES DE VALORACION DE CAPACIDAD

INDICADOR VALORACION
10 8 6 4 2(0)
Conocimientos Tedricos Muy elevados Elevados Aceptables Bajos Muy bajos o nulos
Lo . Necesita Necesita ifi Apenas
Asimilacion y No necesita alquna Aclaraciones o frDelcﬂuceurLttaegedSe enFt)iende
seguimiento de repeticion ni -, repeticiones . - :
. . Iy repeticion o petic asimilacion o instrucciones o no
instrucciones verbales aclaracion ., con cierta G -
aclaracion frecuencia entendimiento asimila nada
Necesit Necesita Apenas
Asimilacion y No necesita aﬁciﬂaa adlaraciones No avanza sin entignde las
Seguimiento de aclaraciones aclagracién adicionales aclaraciones instruiciones
instrucciones escritas adicionales dicional con cierta adicionales 0 no entiende
adiciona frecuencia nada
. . Interpreta
Asimilaion y Necesita Necesita Interpreta con con mucha
Seguimiento de No necesita pequenas ayuda de dificultad, dificultad o es
; . e ayuda ayudas de interpretacion incluso con incapaz de
instrucciones simblicas interpretacion frecuente ayuda interpretar
simbolos
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INDICADORES DE VALORACION DE HABILIDAD

INDICADOR VALORACION
10 8 6 4 2(0)
Organizacion y Minuciosa
planificacién Minuciosa con pequefias Aceptable Escasa Muy eslcasa
del trabajo carencias o nuia
P Inadecuado
Metoq(?' orden, Muy eficaz Eficaz Aceptable Poco aceptable ~ omuy
higiene inadecuado
. . Altoy Alto aunque Medio y Medio aunque Bajo o muy
Ritmo de trabajo sostenido algo irregular sostenido algo irregular bajo
Calidad del trabajo Perf De calidad Con defectos Con defectos Deficiente o
realizado erfecto estandar subsanables no subsanables | muy deficiente

INDICADORES DE VALORACION DE ACTITUDES

VALORACION
INDICADOR 10 3 6 v 7(0)
Tiene Tiene Sélo aveces | En muy Rara vez o
numerosas y | iniciativas con toma o tiene | escasas nunca toma
Iniciativa fructiferas frecuencia y iniciativas ocasiones iniciativas
iniciativas con buenos toma iniciativas
resultados
Gran Disposicion Bastante Disposicion Disposicion
Espiritu de disposiciony | elevaday éxito disposiciony | escasa muy escasa
colaboracion éxito en la mayor éxito relativo o nula
y trabajo en equipo parte de los
casos
Puntualidad y Ninguna . '1d0 2 . %0 4 . .1d° 2 . '3d0 4
istencia incidencia incidencias incidencias incidencias incidencias
asis leves al mes leves al mes graves al mes graves al mes
Responsabilidad e . Muy baja
interés Muy elevada Elevada Aceptable Baja o nula
por el trabajo

B3: Evaluacion del programa

Realizar reorientaciones del Convenio, Programas y oferta formativa de la

Institucion.

La evaluacion de la pasantia formara parte imprescindible de la evaluacion
final de cada estudiante. La institucion debe ser sensible a los resultados de las
pasantias. Si los estuduantes, de forma generalizada muestran dificultades de
desempefio en situaciones de trabajo reales, se deberd replantear la calidad de
la oferta formativa.

La evaluacién de las pasantias sirve para buscar areas de mejora en la
capacitacion de los estudiantes en caso de existir informes negativos, en la
evaluacién general del estudiante.
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ACTIVIDADES:

I. Consolidacion de evaluaciones y contraste con las empresas

Se realizan informes individuales con el grado de evolucién del aprendizaje de
los estudiantes.

Se contrasta dicho avance con los objetivos especificos que se determinaron
previamente. Se analizan los puntos fuertes y débiles que fueron contrastados
entre estudiantes y tutores.

Con esta informacién se elabora un informe agregado, que se presenta a la
Direccién de la institucién y a la comunidad educativa en su conjunto.

Resultado: Se elabora un informe de evaluacion individual y agregado de las
pasantias.

2. Informe de evaluacién y redefinicion de Programas

En funcién de este informe la institucién, realizara un proceso de anilisis de
aquellos aspectos en los que debe mejorar su oferta formativa. Esta revision
puede centrarse en dos aspectos principales:

— Contenidos: Con la introduccién de nuevas tecnologias y procesos que
ya se encuentran en las empresas y que la Institucion todavia no habia
incorporado.

— Metodologia: Adaptacion de la misma a situaciones mds parecidas al
desempefio real de puestos de trabajo.

Resultado: Se contrasta la estructura (contenidos y metodologias) de oferta
formativa de la Institucion.
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MAPA DE PROCESOS

ACTIVIDADES RESULTADOS

Presentacién del

proyecto a la Cdmara de Se incrementa la relacién
Comercio y Asociaciones con el sector econémico
A. ; I productivo local

Identificacion de Dise.“o Y
posibilidades de formalizacién

colaboriil del Convenio El Programa es conocido

y compartido por la
Comunidad Educativa
Disefio de Programas I

y criterios de realizacién

Presentacion del Se favorece el reciclaje

programa a los profesional de los tutores
estudiantes \ B.
Desarrolloy |

T seguimiento Se favorece la adquisicion
Autorizacion de las I % de las y de las competencias

pasanties pasantias necesarias a nivel técnico
y actitudinal

Evaluacién del Programa

Favorece la construccion de aprendizajes en situaciones
de desempeno reales
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ACTIVIDADES

Definicion de objetivos
y marco general del
Convenio

Contraste y validacion
interna del modelo de
Convenio

Reelaboracién
y presentacion

Andlisis de objetivos
compartidos

Desarrollo conjunto de
acuerdos de
colaboracién

Determinacién de

tutores

Programacién I

criterios de realizacion I &
Determinacién de I %

A: DISENOY FORMALIZACION DEL CONVENIO
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Al.
Presentacion
del proyecto a la
Camara de
Comercio y
Asociaciones

A2.
Identificacion
de posibilidades
de colaboracion

A3.
Diseno
de Programas y
criterios de
realizacion

A)

\

Definicién del marco
general de
colaboracién y toma
de contacto inicial

Busqueda de puntos
de interés mutuo

Establecimiento de
deberes y
obligaciones
mutuos

Sistematizacion de las
pasant as

Establece de forma consensuada un programa de pasantias incre-
mentandose, el conocimiento mutuo entre la Institucion, la Camara
de Comercio y Asociaciones
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B: DESARROLLOY SEGUIMIENTO DE LAS PASANTIAS

3.5. INVENTARIO DE PROFESIONALES DISPUESTOS A
PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y
ASESORAMIENTO LABORAL DE LOS ESTUDIANTES

Descriptor 34: “‘La institucion educativa crea y mantiene actualizado
un inventario de profesionales que estén dispuestos a participar en
actividades de orientacion y asesoramiento laboral de los alumnos”’.

PROPUESTA DE GESTION:

Es importante la incorporacion y participacion en las actividades del colegio
y su oferta curricular, de profesionales y técnicos incorporados a la vida laboral,
si al menos parte de estos profesionales son a su vez egresados de anteriores
promociones que se han incorporado y disponen de una trayectoria profesional
exitosa. La transmisiéon de experiencias de profesionales ya incorporados al
mercado laboral aporta un gran valor motivacional a los estudiantes de la
Institucion.

Los estudiantes desarrollan un proceso de observacién y seguimiento de los
antiguos egresados del colegio y su desarrollo profesional posterior, estimulan-
doles hacia el estudio y una mayor cualificacion. Se logra una mayor participacion
de la comunidad en la vida del colegio, en sus objetivos y desempefio, al incorporar
representantes de los sectores productivos de la sociedad al proceso formativo
desarrollado por el colegio.

Se facilitan mayores niveles de corresponsabilidad de la comunidad a la
educacién que los estudiantes reciben de cara a su futura incorporacién laboral,
se fomenta que los profesionales conozcan el colegio y puedan contribuir a la
mejora de sus actividades y los contenidos de la formacién.

La capacitacion del estudiante se veria reforzada con el desarrollo de practicas
tanto en el colegio, como en las empresas colaboradoras que favoreceran el
aumento de probabilidades de insercion del estudiante en el futuro. De esta
manera se proporciona un espacio para el apadrinamiento del estudiantado, a través
de tutorias, en las que profesionales apoyan la incorporacién al mercado laboral.

Tan importante como el refuerzo de aprendizajes técnicos que puedan aportar
los profesionales, son los modelos de habitos y comportamientos que han llevado
al éxito a otras personas.

El éxito en la trayectoria profesional de una persona no sélo depende de su
competencia técnica en determinada materia, sino también de las competencias
transversales o habilidades de gestion del perfil de un profesional de éxito. El
contar con un equipo de colaboradores que puedan ejemplificar la excelencia en
su capacidad de gestion, liderazgo, trabajo en equipo, planificacién, orientacion a
la tarea y al cliente, etc.., estas competencias no se adquieren normalmente en las
instituciones educativas a través de métodos de ensefianza tradicionales. Las
formas de desarrollo de habilidades de gestion se produce a partir de:
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La experiencia y puesta en practica de las mismas.

La imitacién de otros profesionales que las ponen en juego de forma
exitosa en su desempefio habitual.

A través del aprendizaje de técnicas concretas: técnicas de planificacién,
control del tiempo, presentaciones comerciales, negociacion, etc.

Los profesionales que colaboran en las tareas educativas pueden ser, en un
futuro, empleadores de egresados

Los procesos de seleccion de personal tradicionales incluyen un conjunto de
pruebas, psicotécnicas, situacionales, teodricas, etc., que pretenden identificar el
perfil de los candidatos y compararlos con los requerimientos del puesto que
estd vacante., los profesionales que participan en acciones educativas en la
Institucion, tienen una excelente posibilidad de observar las aptitudes de los estu-
diantes y, en caso de requerirlo,incorporarlos a sus empresas cuando estos egresan.
(para mayor ampliacién del tema se debe revisar y ejecutar lo determinado
en la Guia de Empleo de RETEC, sobre Insercién Laboral de egresados)

OBJETIVO:

Participar en actividades de orientacion y asesoramiento laboral de los estu-
diantes del colegio.

C

CRITERIOS DE ORGANIZACION >

{Quienes?

Aprovechar el equipo creado para realizar el estudio de mercado
laboral (ver descriptor 31:servicio de Intermediacién Laboral).

Se deberd establecer un coordinador que facilite las actividades de los
colaboradores.

Responsable del DOBE.
Vicerrector.

Un docente por cada especialidad.
Profesionales colaboradores.

FUNCIONES:

Responsable del DOBE o Vicerrector

(eC4
(eC4

Disefar los perfiles de colaboracién requeridos.

Identificar fuentes de reclutamiento y realizar los primeros contactos con
las empresas o instituciones para conseguir su colaboracién.

Definir los objetivos y condiciones de colaboracién.

Supervisar el programa de entrevistas con profesionales y validar los
acuerdos alcanzados.

Supervisar las actividades de colaboracion.

Evaluar el programa y presentar los resultados a la Comunidad Educativa.
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Docentes
c® Participar en el disefio de los perfiles de colaboracién requeridos.
< Participar en la definicion de objetivos especificos de aprendizaje de los
participaciones.
c> Apoyar a los colaboradores en la definicién de contenidos, metodologia
y sistemas de evaluacion.
c® Participar en la evaluacién.

Profesionales Colaboradores
c®» Preparacién de materiales.
c® |mparticién de seminarios.
c» QOrientacion laboral de estudiantes.
c® Evaluacion del grado de aprovechamiento de los estudiantes.

Coordinador
c® Elabora un programa las actividades.
c» Contactar con los colaboradores para transmitirles la informacién que
requieran.
<> Recibe, presenta y acompafia durante la estancia en la Institucién.
c» Colabora en la preparacién de materiales didacticos.
c®> Se responsabiliza de los aspectos logisticos derivados.

{Como?

Asignando algin docente o personal asalariado a tiempo parcial
con el apoyo de personal voluntario interno y externo al colegio que asegure
el desarrollo del proceso.

Estableciendo perfiles de desempefio profesional para poder identificar
las necesidades y los profesionales necesarios. Se procederd a inventariarlos
gracias a una base de datos, que debe mantenerse lo mas actualizada posible.

Integrando a estos profesionales en las actividades formativas o de
orientacion profesional de estudiantes, asegurando su compromiso con los objetivos
educativos a lograr, la inserciéon del estudiante en el mundo laboral.

Organizando el trabajo de estos profesionales, asegurando su coordinacién
y el desarrollo de las actividades programadas.

Disponiendo de condiciones adecuadas para la participacion de los
profesionales identificados, que dispongan de los minimos medios para organizarla,
principalmente financieros (debe establecer partidas presupuestarias para
sufragar esta participacion), lugares para reunion, material bdsico y recursos
humanos de apoyo. Se debe crear una comisiéon mixta de personal docente y con
estos profesionales, que se relina regularmente para organizar la actividad, hacer
el seguimiento y evaluacién; esta comision reportaria a la direccién del colegio.

Crear una red externa de insercion y contacto entre estudiantes y
egresados que facilitaran la orientacién vocacional y profesional de los primeros.
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decisiones y aprobacion de medidas para la mejora de la institucién.
{Cuando?

Al principio de cada curso, se estructura un programa de captacién de
nuevos profesionales colaboradores.

{Para qué?

Para diversificar los actores educativos y reforzar el concepto de
comunidad de aprendizaje.

Establecer vinculos entre colegio y empresas.

Transferir a los estudiantes aprendizajes relacionados con las condiciones
reales del puesto de trabajo.

( ETAPAS DEL PROCESO >

ETAPA A: ACCIONES DE ESTIMULO A LA PARTICIPACION

OBJETIVO:

Desarrollar una red de colaboradores estables en la Institucion que aporten
experiencia profesional y conocimiento del mercado a los estudiantes.

Al.- Identificacion de perfiles de colaboradores

Establecer una base de datos de colaboradores potenciales, que pudieran
dedicar una parte de su tiempo en actividades docentes o de orientacion profe-
sional.

Los perfiles profesionales deben responder a las necesidades identificadas en
un andlisis previo. Se puede reforzar el compromiso del estudiante con la iniciativa
si se incorpora esta actividad a las actividades escolares del estudiante, y se le
ofrece como un trabajo practico de investigacion y andlisis.

Se tendrian mas posibilidades de éxito si los colaboradores potenciales se
buscan en el entorno més cercano y en empresas y entidades que conocen al
colegio, o que pueden estar interesadas en una relacién préoxima con él,y en las
que ambas entidades puedan verse beneficiadas de la colaboracion.

ACTIVIDADES:

I. Definiciéon de perfiles de colaboradores

Elaborar el perfil del profesional colaborador:
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* Se realiza un andlisis de cada una de las dreas formativas.

* Se incluyen datos basicos sobre la educacion, habilidades y experiencia
requeridos.

* Se analiza la empresa en la que desarrolla su trabajo, la experiencia en el
puesto.

Desarrollar un perfil que nos permitiria enriquecer la oferta formativa de las
diferentes areas / especialidades de la Institucién. Se busca perfiles que, por su
conocimiento del mercado, pudieran apoyar en las tareas de Orientacién
Profesional, desarrolladas por el servicio de intermediacion.

Resultado: Perfiles de profesionales seglin necesidades.

2. lIdentificacion de fuentes de “‘reclutamiento”

Se elabora una base de datos con las posibles fuentes de “reclutamiento” de
profesionales colaboradores. Para ello:

* Se identifican organismos, empresas, asociaciones, donde podamos
encontrar a los profesionales identificados, incluso, seria bueno establecer
una estrategia de captacién entre los padres profesionales que quisieran
colaborar.

*  Se realizan reuniones previas con los érganos de direcciéon de la empresa o
institucion, en la que se han identificado potenciales colaboradores, para
adelantarles el objetivo del programa antes de realizar propuestas a
profesionales concretos.

* Se elabora una base de datos.

Resultado: Asegurar disponibilidad de colaboradores.
A2: Campaiia de sensibilizacién

Se da a conocer el programa de colaboracién a los profesionales que fueron
identificados previamente.

Es necesario transmitir la idea, que la colaboracion de profesionales con la
institucion tiene ventajas para la comunidad. Se contacta y presenta el programa
a profesiones que no tengan problemas de compatibilidad y siempre que sus
instituciones o empresas tengan predisposicién a que se produzcan dichas
colaboraciones.

ACTIVIDADES:
I. Definicion de objetivos de colaboracién
Se establece un conjunto de objetivos asociados al programa de colaboracion,

que posteriormente se individualizara segun las posibilidades del profesional y las
caracteristicas de la colaboracion. Algunos objetivos que pueden plantearse son:
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— Preparacion de sistemas de evaluacion.

— Numero de horas de colaboracién en la preparacién curricular de
asignaturas / especialidades.

— Numero de horas de apoyo a la Orientacién Laboral.

— Numero de horas de tutorizacién de pasantias.

— Nudmero de horas de participacion en la gestion de la institucién.

Resultado: Se explicitan objetivos concretos de las colaboraciones.
2. Elaboracion de presentacion del Programa

Se elabora una presentacién de soporte para las reuniones que posterior-
mente se realizard con los profesionales candidatos. En dicha presentacion se
destacardn:

— Objetivos y necesidades de la Institucién.

— Caracteristicas basicas de cada especialidad y su contenido curricular.

— Beneficios alcanzados por la colaboracion.

— Breve resena del proyecto de transformacién institucional y sus objetivos.

Esta presentacion se puede enviar a las empresas, instituciones y particulares,
con las que se ha llegado a acuerdos marco de colaboracién, para ser repartidas
entre sus trabajadores. También pueden organizarse visitas a las empresas en las
que el equipo de trabajo presentard el programa a los trabajadores y direcciénes.

Resultado: Se alcanza un primer acuerdo con los colaboradores.
A3: Criterios de participacion

Establecer criterios transparentes de colaboracién, para posteriormente
llegar a acuerdos definitivos con profesionales.

Definir internamente un marco de colaboracién, en el que se especifiquen:
horarios, contenidos, objetivos y posibles contraprestaciones.

Los colaboradores deben ser voluntarios, pero en algunos casos se pueden
estudiar otro tipo de contraprestaciones,como por ejemplo cursos de actualizacién
técnica que organice la Institucién.

ACTIVIDADES:

I. Determinacion de condiciones, horarios, contenidos y objetivos

El equipo de trabajo, encargado de implantar el programa, evalta el nimero
de candidatos potenciales interesados, las caracteristicas de sus perfiles profesio-
nales y la disponibilidad mostrada en la primera toma de contacto. A partir de
este primer andlisis se elabora un posible calendario que refuerce el plan docente
habitual de cada asignatura / especialidad.



Page

Reforzamiento de la Educacién Técnica

iirgerio . Es conveniente que los profesionales que colaboren con la Instituciéon impartan,
> LIC2CION . . 7 . . 3
seminarios sobre aspectos practicos profesionales que complementen el perfil

académico de los docentes de la institucion.

Los contenidos concretos a impartir seran pactados con los docentes de la
especialidad, y con el Vicerrector. Después de cada médulo de aprendizaje, deben
realizar un seminario de este tipo.

El nimero de horas de imparticién dependera de la disponibilidad de cada
colaborador, en cualquier caso no deberi ser inferior a dos horas mensuales.

La imparticién de profesionales colaboradores, normalmente se realiza fuera
de los horarios lectivos habituales, sin embargo la colaboracion de los mismos en
tareas de orientacion profesional deben realizarla como parte del programa
académico Y, por tanto en horario lectivo.

Para facilitar estas colaboraciones, la institucion llegard a acuerdos con las
empresas en las que desempefien sus puestos los colaboradores. Los objetivos
especificos de aprendizaje seran pactados con el Vicerrector y docentes de la
especialidad, asi como los sistemas de evaluacién asociados.

Resultado: Sistematizar el marco de condiciones de los acuerdos y hacerlo
extensivo a toda la Comunidad.

A4: Acuerdo de colaboracion

Establecer una red de colaboradores de forma estable en el tiempo, que
refuercen la programacién académica habitual.

Los acuerdos alcanzados con profesionales del entorno productivo o institu-
cional, se formalizaran en un acuerdo conocido por la comunidad educativa. Los
colaboradores forman un segundo “circulo docente” de la Institucion.

Es conveniente publicitar la colaboracién de profesionales, para prestigiar a la
institucion (mejora de la oferta curricular) y a los propios colaboradores.

ACTIVIDADES:

I. Entrevista de toma de contacto
Previamente a la entrevista:

—  Se contacta (por teléfono, carta o correo electrénico, etc.) a los potenciales
colaboradores, para informarles sobre los objetivos generales del programa,
condiciones generales definidas, y, en caso de existir, los acuerdos
alcanzados con sus empresas.

— En este primer contacto, se intenta extraer informacién sobre el interés

del profesional en participar en el programa y se fija una reunién para
concretar las posibilidades de colaboracion.
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En la reunion:

— Seanalizan las posibilidades de colaboracién y se realiza conjuntamente con
el representante de la Institucién un borrador de propuesta de actividades.

Después de la reunion:

— Se analizan las “ofertas” de colaboracién y comprueba aquellos que retinen
los requisitos necesarios para cubrir las necesidades formativas.

— Se programan las colaboraciones.

Resultado: Se comienza a integrar e implicar a profesionales en la
Institucion.

2. Presentacion de Acuerdo de condiciones y objetivos

Se convoca a los colaboradores individualmente a una reunién para cerrar el
acuerdo de colaboracién general, y determinar las condiciones concretas y
procedimientos de trabajo, etc.

Acordar el método de funcionamiento y coordinacion. Para ello la Institucién
nombrarad a un coordinador de las actividades, como interlocutor.

Resultado: Se establece un marco de relaciones con profesionales del

entorno productivo.

ETAPA B: GESTION DE LA PARTICIPACION

OBJETIVO:

Fortalecer la capacidad docente del colegio y desarrollo de una red externa
que puede mejorar las posibilidades de insercién laboral

Bl: Inventario de profesionales

Establecer contactos regulares con profesionales y sistemas de informacién
mejorados.

De cada colaborador con el que se ha alcanzado acuerdos, se elabora una ficha.
Estas se agrupan por profesion, experiencia, sector productivo, area geogrifica, etc.
y la informacién sistematizada en una base de datos accesible a todas las partes
implicadas y a la comunidad educativa. La base de datos serd actualizada regular-
mente con los nuevos profesionales identificados o dando de baja a aquellos que
ya no interesen o no contindien colaborando.

ACTIVIDADES:
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I. Elaborar ficha profesional

Elaborar un formato simple de ficha de cada colaborador que incluya:

— Datos basicos personales, educacién, habilidades y experiencia, y datos
mas relevantes relacionados con su posible colaboracién con el colegio.

— Modalidad/es de colaboracién acordadas.

— El acuerdo de contraprestaciones alcanzado.

Resultado: Se dispone de informacién personalizada sobre las capacidades
e intereses de los colaboradores.

2. Elaborar y mantener la base de datos

Elaborar una base de datos con la informacién de las fichas de los profesio-
nales identificados y potencialmente colaboradores del colegio. Dicha base de
datos se organiza en funcion de los siguientes criterios:

— Sector de especialidad.
—  Profesion.
— Ambito de colaboracién: imparticion, orientacion profesional, otros.

Identificar al personal o estudiantado que se encargara de alimentar la base
de datos y mantenerla actualizada con los nuevos colaboradores identificados.
Definir los procedimientos de actualizacién de la base de datos.

Resultado: Base de datos de profesionales colaboradores actualizada.
B2: Organizacion y gestion de la participacion
Creacidn y desarrollo de sistema estructurado de colaboracion.

Establecer mecanismos regulares de informacion, contacto y coordinacion
para asegurar la participacion de profesionales que han ofrecido su colaboracién.
Acordar las actividades formativas, tutorias, practicas conjuntas, etc. que éstos
van a desarrollar, establecer horarios y lugares para comunicar a todos los
implicados.

Ayudar a la designacion de una persona o grupo de contacto y coordinacion.
Debemos asegurar los recursos y medios para que la participacién de los profe-
sionales se lleve a cabo con minimas garantias y asi evitar crear falsas expectativas y
desmotivacién de los nuevos colaboradores.

ACTIVIDADES:

I. Comunicacion y contacto

Establecer un sistema adecuado de comunicacion entre el equipo docente y
los colaboradores.

Resultado: Comunicacién regular con profesionales colaboradores.
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Se determina personal de apoyo que reciba a los colaboradores y participe
con ellos durante su estancia en la Institucién.

- Habilita una persona de contacto o referencia y lugar para la recepcion
de colaboradores, asignacién de horarios y transmisién de instrucciones
e informacién.

- Asegura que los colaboradores lleven a cabo su trabajo educativo en el
colegio seglin los términos acordados y con las minimas condiciones de
trabajo para el desempefio de esta tarea formativa.

Resultado: Desarrollo de actividades de los profesionales en el colegio.
3. Coordinacion y gestién
Resultado: Desarrollo de un sistema estructurado de colaboracion.
B3: Seguimiento y evaluacion

Crea y desarrolla de un procedimiento de evaluacién de idoneidad y resultados
de las actividades desarrolladas por profesionales colaboradores.

El seguimiento y control se hace mediante un conjunto de mecanismos que
ayudan a supervisar el proceso de integracion y participaciéon de los profesionales
colaboradores y medir regularmente los resultados que se van obteniendo de
este proceso.

Con el seguimiento se pretende maximizar la eficacia del proceso y mejora
la oferta educativa y de insercion de los estudiantes por parte del colegio.

ACTIVIDADES:
I. Control y evaluacion

- Se establece un sistema de seguimiento y control de colaboraciones:

* Los docentes realizan el seguimiento de actividades, comprobando
que se ejecuta lo recogido del plan de accién y que los procedimientos
acordados se respetan.

*  Mantener informado a los colaboradores con la informacién relevante
que pueda afectar en el desempefio de su labor, incluyendo cambio de
horarios, de programa, etc.

*  Se evalla, conjuntamente entre docentes y colaboradores, el grado
de cumplimiento de objetivos de aprendizaje a través de pruebas
tedrico practicas.

* Los estudiantes también evaltan a los colaboradores, por lo que se
elabora una encuesta de satisfaccion (contenido, metodologia,
experiencia del participante, etc.), la que se aplica al final de cada
colaboracion.
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* Identificar dreas de mejora a nivel individual y de forma agregada,
establecer medidas correctivas, en los programas de colaboraciéon
futuros, ante fallos o desviaciones respecto a lo planeado.

* Sistema de seguimiento y control de colaboradores elaborado y
aplicado de forma sistematica.

2. Comunicacion de resultados

Los resultados del programa seran presentados a la comunidad educativa.
Opcionalmente se elaborard un informe con las evaluaciones de los participantes.
Transparencia institucional. Generacién de informes de evaluacién divulgados a
toda la Comunidad Educativa.

Resultado: Creacion y desarrollo de un sistema estructurado de comunicacion
y participacion.
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ACTIVIDADES

Identificacién de
perfiles de
colaboradores

Campafia
de sensibilizacién

Criterios
de participacién

Acuerdo
de colaboracién

Inventariado
de profesionales

Organizacion y gestio ’
de la participacion

Seguimiento
y evaluacién

MAPA DE PROCESOS

A.
Acciones de
estimulo a la
participacion

B.
Gestion
de la
participacion

VAR
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Disefio
y creacion
de red de

colaboradores

Fortalecimiento
de la capacidad
docente del
Colegio

Desarrollo
de red externa
de insercion
laboral

Participacion de profesionales en actividades de orientacion
y asesoramiento laboral de los estudiantes del colegio
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Definicion de perfiles
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Identificacién de
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“reclutamiento”

A

de colaboracién

Definiciéon de objetivos

N

Elaboracion y
presentacion del
programa

|)!

Determinacién de

condiciones, horarios,
contenidos y objetivos

|«>

Entrevista de toma
de contacto

N

Presentacion de
Acuerdo de
condiciones
y objetivos

|7'

Al.
Identificacion
de perfiles
de
colaboradores

A2. Campana
de
sensibilizacién

A3. Criterios
de participacion

Ad.Acuerdo de
colaboracion

4)
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A: ACCIONES DE ESTIMULO A LA PARTICIPACION

Base de datos de
colaboradores
potenciales

Dar a conocer el
programa de
colaboracién

Establecer criterios
transparentes
de colaboraciéon

Red de
colaboradores

estudiantes

Desarrolla una red de colaboradores estables con la Institucion que
aporten experiencia profesional y conocimiento del mercado a los
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B: GESTION DE LA PARTICIPACION

ACTIVIDADES RESULTADOS

Contactos regulares
con profesionales

Elaborar ficha

profesional I N BI )
Inventariado de
Elaborar y mantener I a N

base deldiil profesionales Sistemas de
informacion mejora-
dos
Comunicaciéon
y contacto \
Creacion
§ B2. desarrollg
Rec.quop ) Organizacion % de sisterna
y Participese y gestién de la
.. - estructurado de
participacion L
Coordiniiil colaboracién
i
y gestiéon
Conti il Creacién y desarrollo
y evaluacién | B3. de sistema

N Seguimiento % estructurado
) y evaluacion de comunicacion

y participacion

Comunicacién
de resultados

Fortalece la capacidad docente del Colegio técncico y desarrollo de
una red externa que mejora las posibilidades de insercion laboral




