Procedimiento para realizar una Pasantía  con el 

Dpto. Ciencias de la Administración.

 (Carreras de Contador Público y Licenciatura en Administración)

Convenio Marco con la UNS.

· Secretaría General de Relaciones Institucionales y Planeamiento (es la oficina para realizar el convenio, Av. Colón 80 piso 1).

Solicitud de pasantes (Dpto. de ciencias de la Adm. 12 de Octubre y San Juan Piso 8) 

· 1º Carta, del 1 al 10 de cada mes: tareas, perfil y mail de la empresa.

· En la Página del Dpto. se publicará la solicitud de la empresa por el término de 7 corridos. Los alumnos presentarán en el Dpto. el currículum vitae y analítico en sobre con el título Referencia nº informada en la publicación.
· 2º Carta: El pasante elegido: 

· Vigencia de la pasantía (Fecha desde / hasta).

· Nombre y Apellido. Nro. Libreta. Y Nº DNI.

· Dirección donde se realiza la pasantía.
· Carga Horaria (lunes a viernes, y no más de 20 hs. semanales). Detallar horario de entrada y salida.
· Formulario de Inscripción a la O. Social. Y Art.

· Sueldo (proporcional a las horas trabajadas según mejor sueldo de convenio detallando categoría, además deberá adjuntar fotocopia  de la escala salarial aplicada).

· Instructor de la Empresa. 
· Vigencia : mínima de 2 meses y máxima de 1 año. Posible renovación posterior por 6 meses más. La  pasantía es la extensión del sistema educativo en el lugar de trabajo, por lo que su duración estará de acuerdo con los aprendizajes de los alumnos.
· Plan de Trabajo (realizado entre el Tutor por la empresa y el docente Guía por el Dpto.)
Formularios de la Pasantía (3 juegos confeccionados por el Dpto.):
· Contrato entre la Empresa y el Departamento

Observación:
· El Dpto. cobra un canon del 5% del sueldo del pasante por cada mes trabajado. La facturación se realiza sobre períodos de 4 meses (enero a abril, mayo a agosto y septiembre a diciembre).
· Es responsabilidad de la empresa incorporar al alumno en la ART. (Aseguradora de Riesgos de Trabajo) y O. Social (detallar O. Social).
· La empresa debe presentar fotocopia del F931 (1º hoja donde figura la cantidad de empleados) y la hoja de la escala salarial donde figura el  importe que se toma para obtener el proporcional.[image: image1.png]



