17/12/2020
ANEXO | - PROGRAMA DE PASANTIAS

El Programa de Pasantias de la Secretaria General de la ALADI tiene por objeto brindar al
pasante la posibilidad de adquirir experiencia de caracter técnico y/o administrativo,
obteniendo como resultado un mayor conocimiento de las practicas administrativas
desarrolladas en la Secretaria General y adquiriendo un conocimiento mas profundo
sobre el proceso de integracién que se desarrolla en el &mbito de la Asociacion.

Las pasantias se desarrollaran en areas que guarden relacion con la especializacion del
pasante y se regularan de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria General. Podran
comenzar en cualquier momento del aflo teniendo en cuenta las necesidades y
posibilidades de la Asociacion y del pasante.

Estas podran desarrollarse en modalidad presencial o virtual.
Generalidades:
El sistema de pasantias se regira por las siguientes condiciones generales:

a) La pasantia debera ser solicitada por la Universidad o Institucion Académica a la que
pertenezca el interesado, pudiendo también ser solicitada directamente por éste
dltimo. En la solicitud se debera indicar el periodo de duracién de la pasantia y la
especializacion del pasante a efectos definir en qué actividades de la Secretaria
General prestara apoyo. Se dara prioridad a las solicitudes realizadas por Instituciones
con las cuales la Secretaria General haya suscrito acuerdos de cooperacion;

b) Los pasantes no seran considerados funcionarios de la Secretaria General a ningin
efecto y no percibiran salario ni beneficios sociales. Las pasantias no seran
remuneradas y la Asociacibn no prestara apoyo financiero a los candidatos ni
sufragara gastos de viaje derivados de la pasantia;

c) Las pasantias tendran una duracion maxima de seis (6) meses. Dicho plazo podra ser
prorrogado a instancia de la ALADI por otros seis (6) meses, como maximo, por
razones de buen servicio. La pasantia no generara expectativas de empleo para el
pasante en la Secretaria General;

d) La Secretaria General se reserva el derecho de poner término a la pasantia en
cualquier momento y por cualquier razén, con un preaviso al pasante, de cinco (5)
dias habiles;

e) Al inicio de su pasantia el pasante debera notificarse en el Sector Recursos Humanos
de la Secretaria General sobre las condiciones establecidas en esta reglamentacion,
mediante la firma al pie de ésta.

En caso de que la pasantia se realice en forma virtual, dicha copia sera enviada por el
Sector Recursos Humanos via correo electronico y deberé ser devuelta firmada por el
pasante, por la misma via;



f) El Supervisor del pasante redactara un informe de evaluacion al término de la
pasantia, el que se adjuntara al certificado de realizacién de la misma. Por su parte, el
pasante debera completar un formulario de evaluacion de la practica. Ambas
evaluaciones se incorporaran al expediente del pasante, el cual quedara archivado en
el Sector Recursos Humanos.

Asimismo, los pasantes se regiran por las siguientes disposiciones, segun la modalidad
de pasantia.

De manera general, los pasantes deberan:

a) Observar la mayor discrecion en lo relativo a los asuntos de la Asociacion;

b) Observar una representatividad digna y preservar una actitud de respeto y decoro
hacia la institucion y sus autoridades;

c) Utilizar la informacion de la Asociacion exclusivamente para fines oficiales, tomando
los debidos recaudos, obligandose a guardar confidencialidad y reserva de toda
informacién a la que acceda en el cumplimiento de la pasantia;

d) Solicitar autorizacién previa del Secretario General para la publicacion de informes
basados en informacién obtenida en funcién de su actividad en la Secretaria General,

e) Cumplir con las tareas encomendadas y mantener siempre un trato respetuoso y
digno.

Los pasantes no podran:

a) Desarrollar actividades y cumplir actos, dentro o fuera de la Sede, que puedan afectar
los derechos, el prestigio o el buen nombre de la Asociacion;

b) Comunicar a persona alguna o realizar publicaciones en sus Sitios Web sobre las
informaciones conocidas en razén de la realizacion de su pasantia o sobre las
autoridades de la institucion. En ningln caso usaran esa informacién para obtener
ventajas personales, ni tampoco en beneficio de una actividad profesional, comercial o
industrial, propia o ajena.

Condiciones de las Pasantias

1. Pasantias presenciales

En los casos en los que la pasantia se desarrolle en modalidad presencial, serédn
aplicables las siguientes condiciones:

a) La Secretaria General abonard a los pasantes un viatico diario para transporte y
almuerzo por cada dia de asistencia, conforme a las disponibilidades presupuestarias
y financieras de la Asociacion. El monto del viatico diario se fijard tomando en cuenta
el costo del menua diario de la cafeteria de la SG-ALADI y el costo del boleto de
omnibus urbano ‘comun’ o ‘estudiante’, segun corresponda;



b)

c)

d)

f)

)

2.

Utilizar racionalmente los bienes, equipos e insumos informéticos de la Secretaria
General. El correo electronico e internet de la Asociacion seran consideradas
herramientas de trabajo, por lo que su uso se limitara a fines relacionados con las
tareas asignadas, quedando prohibido actividades que ocupen el ancho de banda
tales como descarga de musica, peliculas y programas on-line;

Retirar de la biblioteca, materiales bibliograficos en préstamo, obligandose a restituirlo
al finalizar la pasantia. En caso de no restituir los mismos, el pasante no obtendré el
certificado de pasantia. El Jefe de Departamento donde el pasante cumpla sus
funciones, autorizara el préstamo de materiales y sera responsable de la restitucién de
los mismos;

Cumplir las tareas en el horario de trabajo que les sea asignado por su supervisor
debiendo registrar su ingreso y salida de la sede en el reloj de Recursos Humanos. En
caso de enfermedad u otra circunstancia de fuerza mayor que le impida concurrir a la
oficina o completar el periodo establecido para su pasantia, el pasante debera dar
aviso al Sector Recursos Humanos;

La Secretaria General no serd responsable por enfermedades contraidas por el
pasante durante la realizacion de la pasantia. Estos deberan contar con un seguro
médico a su cargo, de cobertura en el pais sede, como requisito indispensable para
gque la pasantia sea aceptada;

Los pasantes tendran un seguro de accidente de trabajo que contratara la Secretaria
General, en forma colectiva, con una empresa aseguradora. La Secretaria General
tomara a su cargo la prima total.

Los seguros mencionados en este literal tendran caracter obligatorio;

Asistir a la Secretaria General con vestimenta formal o semi formal (no se encuentran

incluidos dentro de este concepto los pantalones de jean o bermudas).

Pasantias virtuales

En los casos en los que la pasantia se desarrolle de modalidad virtual, teniendo en cuenta
la naturaleza de esta modalidad, se deberan atender las siguientes condiciones para su
implementacion:

a)

Condiciones Técnicas, esto es, los mecanismos y canales de acceso para que los

pasantes se incorporen a la pasantia, comprenderan:

e Plataforma de ingreso, que le permita al estudiante recibir las solicitudes de la
Secretaria General de la ALADI y adjuntar y enviar los productos derivados de su
practica profesional y en la que quede registrado el seguimiento e intercambio
entre las Partes (Universidad o Institucion Académica y la Secretaria General de la
ALADI).



e Equipos de los pasantes debidamente asistidos por la Universidad o Institucion
Académica con programas de software adecuados para el desempefio de las
tareas asignadas.

b) Condiciones institucionales, vinculadas a la definicién de las tareas del pasante, esto
implica que las tareas a ser asignadas al pasante deberan ser coordinadas previamente
entre la Secretaria General de la ALADI y la Universidad o Institucibn Académica y
contemplaran:

e Elaboracion de los Términos de Referencia de la pasantia a partir de las
necesidades de trabajo de la ALADI, que sera dada a conocer a la Universidad o
Institucion Académica para la convocatoria correspondiente.

e Sobre la base de los requisitos de la Universidad o Institucion Académica y la
asignacion requerida por la Secretaria General de la ALADI se debera:

o Determinar la duracién de la pasantia, de acuerdo al producto o productos
solicitados en los Términos de Referencia.

o Asignar las actividades, retroalimentacion y evaluacién de la pasantia.

o Designar un asesor de la pasantia (ALADI) y tutor responsable (Universidad o
Institucion Académica).

o Programar reuniones virtuales periddicas de coordinacién y seguimiento entre
el asesor y tutor de la pasantia.

c) Condiciones para el desarrollo de la pasantia:

e La plataforma para la realizacion de la pasantia serd el software Moodle del
campus del Centro Virtual de Formaciéon (CVF) de la ALADI, el cual permite
cumplir con todos los requisitos técnicos antes indicados.

e Al pasante seleccionado se le asignara una cuenta en el campus virtual del CVF
donde, durante el periodo de su pasantia, tendra acceso permanente e interaccion
con el asesor de la pasantia, quien estard a cargo de realizar la asignacion de
actividades, seguimiento de las mismas, retroalimentacién y evaluacion de la
practica del pasante. En esta cuenta, el pasante podra recibir los materiales,
realizar las tareas asignadas y también interactuar con otros funcionarios, cuando
se requiera, con el fin de realizar la entrega del producto o productos finales
identificados en los Términos de Referencia.

e Para la concrecion de los productos a entregar, el pasante debera contar con el
software adecuado que la Universidad o Institucién Académica pueda proveer para
realizar las tareas asignadas.

e Adicionalmente, y cuando asi se establezca, como parte de la practica el pasante
debera hacer entregas académicas a la Universidad o Institucion Académica,
independientes de los productos que debe entregar a la SG-ALADI.



e Una vez entregado el producto, y expresada la conformidad del asesor de la
pasantia, se comunicard al tutor académico, y se procedera a la evaluacion y
certificacion oficial de la conformidad de la pasantia a la Universidad o Institucion
Académica.

La Secretaria General tomara las medidas necesarias para que los pasantes al igual que
los funcionarios, en el transcurso de su pasantia no sufran actos de discriminacion o
acoso que tengan por objeto o efecto una degradacion de las condiciones de trabajo
susceptible de lesionar sus derechos o su dignidad. A estos efectos, aquella persona que
considere lesionados sus derechos podra realizar la denuncia, por escrito y debidamente
fundamentada, ante el Sector Recursos Humanos para que sea elevada al Secretario
General, quien dispondra las medidas que correspondan.

Declaro estar afiliado al siguiente seguro de salud o seguro de asistencia
internacional con cobertura en el pais sede de la ALADI:
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