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INTRODUCCION

En los ultimos afios de la Educaciéon Dual Estudio - Trabajo ha adquirido cada vez mayor
relevancia dentro del desarrollo académico y de la carrera Técnica, Tecnoldgica y Productiva
de los estudiantes/participantes en los Centros de Educacion Alternativa. Una pasantia es
entendida como una practica profesional, generalmente realizada en los ultimos anos de
carrera, que permite poner en practica los conocimientos construidos, conocer el campo de
trabajo y recibir experiencia laboral, la cual le permite al estudiante/participante tener mayores
posibilidades de conseguir un empleo, ademas de poder convertirse en una alternativa para
insertarse de forma directa de en el mercado laboral.

En nuestro pais se han desarrollado ciertos programas de promocién laboral, como ser el
programa Mi Primer Empleo, Empleo y Prevision Social, bajo. Esta perspectiva y conociendo la
relevancia del tema de practicas laborales o pasantias, buscan apoyar a jévenes y sefioritas en
su insercion laboral en coordinacion con algunas instituciones publicas o empresas privadas.

Por su parte los Centros de Educacién Alternativa generan espacios en el que los estudiantes/
participantes articulan sus procesos de formacion en la especialidad/carrera con la experiencia
laboral, lo que profundizay potencia su aprendizaje para tener mayores posibilidades de acceder
a un empleo.

Por lo que es importante mencionar que el enfoque de educacion técnica productiva tiene el
propésitode formarestudiantes/participantes delas especialidades/carreras con competencias,
cualidades productivas, creativas, innovadoras y emprendedoras, segun las vocaciones y
potencialidades productivas territoriales. Es decir que la educacién vinculada a la produccion
se constituye en un pilar esencial en el enfoque curricular de la Educacion Alternativa, porque
comprende al proceso educativo como trabajo productivo, ademds la configuracién de la
formacion en el nivel técnico se encuentra “en el trabajo y para el trabajo”.

Es asi que la presente Guia Metodoldgica coadyuvara al desarrollo de la Practica Laboral
Comunitariay Educacion Dual como Modalidades de Graduacion para el Nivel Técnico Medio del
Ambito de Educacion Alternativa R.M. N° 0281/2022, que debe ser aplicada por los estudiantes/
participantes en los dos ultimos semestres de la formacion Técnica, Tecnoldgica y Productiva,
en las areas de la Educacién de Personas Jévenes y Adultas y Educacién Permanente no
escolarizada, en el marco de la Ley N° 070 de la Educacién “Avelino Sifiani — Elizardo Pérez" y,
consiguientemente, en el Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo (MESCP).

La presente Guia Metodoldgica se estructura para plasmar de manera didactica las acciones, los
procesos o tareas que deben realizarse durante la aplicacion de las Modalidades de Graduacion
de Practica Laboral Comunitaria y Educacién Dual. En |, vinculamos los conocimientos,
habilidades y destrezas tedrico-practicos construidos en el Centro de Educacion Alternativa a
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través de espacios de trabajo donde podran recibir orientaciones sobre algunos aspectos de
experiencia laboral, lo que le permitira al joven tener mayores posibilidades de acceder a un
empleo.

La guia se divide en dos partes: la primera con referencia a las caracteristicas, definiciones y
fases especificas paraeldesarrollo o puestaen acciondela Practica Laboral Comunitaria. Brinda
elementos de informacién tedrico — practicos, donde el estudiante/participante se apropie de
la misma y pueda contar con todas las herramientas necesarias para asumir la responsabilidad
como practicante en una empresa, institucién publica, privada o sector productivo comunitario.

En la segunda parte encontraremos las orientaciones, definiciones, fases de la Modalidad
de Graduacion de la Educacion Dual, caracterizado por la alternancia combinada de los
procesos formativos en la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/comunitario
y en el Centro de Educacién Alternativa articulando trabajo-estudio, en coherencia con las
caracteristicas del entorno social, vocaciones y potencialidades del medio o contexto. Para
que de esta manera se impulse el desarrollo de iniciativas emprendedoras de los estudiantes/
participantes contribuyendo al desarrollo econémico productivo del Estado Plurinacional.
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1. PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LA EDUCACION DUAL

Laaccion educativa es un proceso que se basa en la practica, es decir, en el contexto real de cada
individuo. Por lo tanto, es importante encontrar un equilibrio adecuado entre laformacidn tedrica
y la formacién practica en los programas de estudio. Esto implica alternar los momentos de
formacion en el CEA con el trabajo relacionado con la carrera técnica, tecnolégica y productiva.

El objetivo es desarrollar en los estudiantes/participantes las capacidades, habilidades y
destrezas necesarias para que puedan tener un buen desempenio laboral. De esta manera, no
sera necesario un entrenamiento adicional para comenzar su etapa productiva, lo que facilitara
su integracién en el &mbito laboral. Garcia y Gutiérrez (2023)

COORDINACION DEL CEA CON LA
EMPRESA, INSTITUCION PUBLICA,
PRIVADA O EMPRENDIMIENTO
FAMILIAR/COMUNITARIO

PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE LA
EDUCACION DUAL

EMPRESAS, INSTITUCIONES O EMPRENDIMIENTO

FAMILIAR/COMUNITARIO

Acuerdo
interinstitucional
o carta de intencion
con la empresa, in-
stitucion o empren-
dimiento familiar/
comunitario.

Fases de aplicacion
para la modalidad
de graduacién de
Educacion Dual.

Areas Técnica
Tecnoldgicas y
Productivas:

+ Servicio

« Comercial
* Industrial
* Artes

* Deporte

» Turismo

+ Salud

Proceso formativo
tedrico-practico en
el Centro de Edu-

Icacic’an Alternativa. |

« Maestro/
facilitador de
carrera.

+ Seguimiento y
supervision.

+ Evaluacion
permanente.

* Informes del
proceso de Ed-
ucacion Dual.

+ Presentacion
y socializacién
de la siste-
matizacion
del proceso
desarrollado
articulando
estudio-trabajo.

Proceso de trabajo
en la empresa, o
emprendimiento
familiar/comunitario
en la carrera Técni-
co, Tecnolégica
Productiva.

* Vinculacién con
la carrera Técnica

Tecnoldgica Produc-
tiva del estudiante/

participante.
+ Organizacion de
documentacion.
+ Talleres de
induccién.

» Puesta en accion de

la Educacion Dual.
* Seguimiento y
supervision.

orvavdyl - oldnls3 TviHoLidy3iL
OL1X3LNOJ VAILVNYILTV NOIOVYINA3 3d SOYLNID
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Porlo que, la Direccion General de Educacion de Alternativa nos plantea a través del Reglamento
de Modalidades de Graduacion para el Nivel de Técnico Medio, aprobado con R.M. 0281/2022
aplicar la Educacion Dual, en los 2 ultimos semestres del nivel Técnico Medio, donde el
estudiante/participante desarrolla procesos formativos relacionados con el trabajo de acuerdo
a un plan de formacién, en coherencia con la carrera Técnica Tecnoldgica y Productiva.
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Permitiéndonos de esta forma fortalecer la aplicacion practica en la carrera, en el ambito real
de la profesién, es decir, “aprender haciendo”.

Este proceso de aprendizaje en la empresa, institucion publica, privada, sector productivo o
emprendimiento familiar/comunitario, se alterna y complementa con la formacién en el CEA.
Esta formacion funciona en fases tedricas y practicas, interrelacionadas y acompanadas de un
equipo técnico-pedagdgico/andragdgico.

El/la Director/a, los maestros/facilitadores y tutores de carrera de las areas que correspondan
seran quienes realizaran el seguimiento y supervision de manera permanente; por parte de
la empresa, el tutor empresarial debe contar con la formacion de la carrera del estudiante/
participante, manteniendo la calidad del proceso de formacién.

En la formacion dual debe existir un compromiso entre el centro, empresa o emprendimiento
familiar/comunitaria y el estudiante/participante. Es un trabajo que requiere esfuerzo de todas
las partes. No olvidemos que el practicante comparte sutiempo de estudio, realizando practicas
en la empresa. Esto implica un trabajo de cooperacion entre diversas personas y agentes que
con diferentes roles y desde diferentes perspectivas asumen su parte de responsabilidad en el
proceso de aprendizaje del participante.

Elnombre de Educacién Dual, Trabajo-Estudio se refiere a dos lugares articulados de aprendizaje
con el trabajo relacionado a la carrera Técnica Tecnologica y Productiva, ya que la formacion
se lleva a cabo en el Centro de Educacién Alternativa (parte académica) como en la empresa
(parte laboral) complementado sus conocimientos, pero ambas instancias tienen el mismo
valor en el contexto de la formacién integral que busca mejorar las condiciones del sector
productivo del pais.

Esta articulacion trabajo - estudio permitira desarrollar la Educacion Dual considerando dos
criterios especificos:

» El primero orientard los lineamientos y el proceso dinamico para el estudiante/
participante que asumira esta modalidad de graduacién como la primera experiencia
para su insercion en el campo laboral.

» La segunda orientara a aquellos estudiantes/participantes que se encuentran ya
insertos en el ambito laboral el fortalecimiento de sus habilidades y destrezas en
relacion a la carrera técnica en formacion.

En relacion a ello estamos generando un ecosistema mucho mas plural y diverso que trabaja
a ritmos conjuntos y ofrece un mayor valor al participante que se traduce en:

» Capacitacion diferente, potenciando el desarrollo de capacidades, actitudes y valores
personales y grupales.

» Adaptacion a las necesidades y realidades de la region y/o territorio.
» Mayor empleabilidad.
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A continuacion, nombramos algunas ventajas de la Educacion Dual:

»

1.1.

La primera experiencia de vinculacion directa con una empresa, institucion publica,
privada, sector productivo o emprendimiento familiar/comunitario es una oportunidad
para seguir trabajando en ella después de finalizar la educacion dual.

Fortalecimiento de habilidades y destrezas enrelacion a la carrera técnica en formacion
para aquellos estudiantes/participantes que se encuentran ya insertos en el ambito
laboral.

Los estudiantes/participantes obtienen conocimientos tedricos y practicos en un
ambiente empresarial auténtico. Aguilar (2016)

Permite orientar la formacion a las necesidades del mercado laboral. M. Escobar (2005)
Formacion pertinente, con mejor preparacion profesional en la carrera.

Desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas en la carrera Técnica, Tecnoldgicay
Productiva para mejorar la empleabilidad.

Fases de la Educacion Dual para estudiantes/participantes que tendran su primera
experiencia de insercion en el campo laboral

La Modalidad de Graduacion de la Educacién Dual en este primer criterio orientara los
lineamientos y el proceso dinamico para el estudiante/participante que asumira esta
modalidad de graduaciéon como la primera experiencia para su insercion en el campo
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laboral. Esta insercion tendra lugar en una institucion publica, privada, sectores productivos,
emprendimientos familiares/comunitarios, donde el estudiante/participante de la carrera
interactua por primera vez en un escenario concreto de trabajo aplicando y generando
conocimientos, capacidades, destrezas y habilidades. Este proceso sera desarrollado a
través de una coordinacion articulada y protocolizada con la firma de convenio, acuerdo o
cartadeintenciones interinstitucionales concebidos desde el CEA, permitiendo al estudiante
tener un contacto con la empresa, el mundo real y la cultura de trabajo, donde adquieren
conocimientos tecnoldgicos y experiencia para la transiciéon de un proceso formativo a un
espacio laboral real.

Anadlisis, capacitacion
e ldentificacion de

) . Organizacién de Desarrollo de la Seguimiento y Sistematizacion y
espacios de trabajo en iy P S L
la empr oren documentacién practica de la Supervision. socializacion de
aempresa o empre pertinente. Educacioén Dual. la experiencia.

dimiento familiar/
comunitario.

1.1.1. Fase de analisis e identificacion de escenarios de trabajo en una empresa o
emprendimiento familiar/comunitario.

» El maestro/facilitador de la carrera informara a las/os estudiante/participante sobre
las ventajas y oportunidades de la Educacion Dual a través de talleres de capacitacion.

» Elmaestro/facilitador analizara la ubicacion geograficay el funcionamiento de horarios
de la empresa, institucién publica, privada, sectores productivos o emprendimiento
familiar/comunitario para mayor facilidad de traslado, responsabilidad y puntualidad
del estudiante/participante.

» El maestro/facilitador vincularé la carrera de formacién con las necesidades de la
empresa, sectores productivos o emprendimiento familiar/comunitario.

» La empresa debe estar relacionada con el perfil de salida de la carrera a nivel Técnico
Medio del estudiante/participante del CEA, lo que permitira hacer un analisis de
las habilidades, destrezas y capacidades requeridas para trabajar con unidad y
responsabilidad.

» Inscripcion con el maestro/facilitador de la carrera en la lista de participantes de la
modalidad seleccionada.
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» El maestro/facilitador revisara con la comisién pedagogica/andragégica, maestro/
facilitador de la carrera y el estudiante/participante si el CEA cuenta con un acuerdo
o carta de intencién con la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario.

» El maestro/facilitador elaborara y concretara acuerdos, convenios o carta de intencién
con la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/comunitario.

1.1.2. Fase de organizacion de documentacion para la habilitacion a la Modalidad de
Graduacion de Educacion Dual.

» Para realizar la practica de Educacion Dual, el estudiante/participante debe estar
matriculado y cursando el nivel Técnico Medio en una carrera segun corresponda.

» El maestro/facilitador coordinara el acompafiamiento y seguimiento de la Educacion
Dual de la carrera Técnica Tecnolégica y Productiva.

» El estudiante/participante elaborara una carta de solicitud dirigida a la Direccién del
CEA para establecer el desarrollo de la Educacion Dual y aprobado por la comision
pedagdgica/andragdgica y el docente/facilitador de la carrera.

» El estudiante/participante elaborara una carta de compromiso para la formacion de
la Educacién Dual en la empresa, institucion, sector productivo o emprendimiento
familiar/comunitario.

» El estudiante/participante presentara su hoja de vida o curriculum vitae a la empresa,
sector productivo o emprendimiento familiar/comunitario.

» Presentar fotocopia de su Registro Unico de Estudiante de Educacién Alternativa
(RUDEAL) Opcional.

» Fotocopia de Cédula de identidad para armar el folio del estudiante/participante.

» El maestro/facilitador de la carrera presentara el registro de evaluacion de la o el
estudiante/participante, describiendo 3 o 5 capacidades y habilidades blandas y duras
y el plan de rotacion de acuerdo a las actividades a desarrollar en la empresa.

1.1.3. Fase del proceso Formativo de la Educacion Dual articulado con el trabajo del
estudiante/participante (trabajo-estudio)

» Cumplir con el plan de actividades de rotacién, cronograma y horarios establecidos
para la practica de la Educacién Dual. (Anexo 13)

» Ejecutar con diligencia, dedicacion, proactividad y responsabilidad las tareas que se
les encomienden en el marco de su carrera.

» Respetar las normas vigentes de la empresa, institucion, sector productivo, o
emprendimiento familiar/comunitario.
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» Usarconéticayresponsabilidadtodoslos elementos, equipos, materiales einformacion
que se le confien, empleandolos exclusivamente para la ejecucion de las actividades
que se le encomienden en la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario. ACR (2016)

» Realizar el registro diario de la practica de la Educacion Dual en la empresa o
emprendimiento familiar/comunitario.

1.1.4. Fase de seguimiento y supervision

» Elseguimientoy supervision estara conformado porlao el director,comision pedagdgica/
andragogica del CEA en coordinacidon con el maestro/facilitador de las areas de las
carreras: Agropecuaria, Industrial, Servicio, Comercial, Salud, Deporte, Artes y Turismo.

» Seguimiento y supervision por la o el maestro/facilitador de la carrera Técnica,
Tecnoldgica y Productiva, el Director/a del Centro y la comisidon pedagdgica/
andragogica.

» Reunidninicial y periddica con el maestro/facilitador de la materia Técnica, Tecnoldgica
y Productiva, el responsable o representante de la empresa e institucion para identificar
el debilidades y potencialidades del estudiante/ participante en espacio laboral.

1.1.5. Sistematizacion y socializacion de la experiencia desarrollada en la Educacion Dual

» El maestro/facilitador orientara y acompafara la elaboracion de la sistematizacion de
la experiencia desarrollada en la Educacion Dual.

» El estudiante/participante presentaray socializara la sistematizacion de la experiencia
formativa en Educacién Dual conforme a la estructura y procedimiento establecido
en el Reglamento de Modalidades de Graduacion para el Nivel de Técnico Medio del
Ambito de Educacion Alternativa; pag. 28-29. (anexo 14)

1.2. Fases de la Educacion Dual para estudiantes/participantes que se encuentran ya
insertos en el ambito laboral en relacion a la carrera técnica en formacion.

La Modalidad de Graduacién de Educacién Dual en este segundo criterio orientara a aquellos
estudiantes/participantes que se encuentran ya insertos en el ambito laboral, en relacion ala
especialidad técnica en formacion. El mismo podra estar desarrollandose en una institucion
publica, privada, sectores productivos, emprendimientos familiares/comunitarios, donde el
estudiante/participante de la carrera fortalece y consolida conocimientos, capacidades,
destrezas y habilidades en un escenario concreto de trabajo real.

1.2.1. Fase de analisis e identificacion de escenarios de trabajo en una empresa o
emprendimiento familiar/comunitario.

» El maestro/facilitador de la carrera informara a las/os estudiante/participante sobre
las ventajas y oportunidades de la educacion dual a través de talleres de capacitacion.
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» Conoceryanalizarladinamica,loshorariosyelfuncionamiento delaempresa,institucion
publica, privada, sectores productivos o emprendimiento familiar/comunitario y cudles
son las actividades que se desarrollan para el crecimiento profesional — laboral del
estudiante/ participante.

» Vincular la carrera de formacion con las necesidades de la empresa, sectores
productivos o emprendimiento familiar/comunitario.

» La empresa debe estar relacionada con el perfil de salida de la carrera a nivel Técnico
Medio del estudiante/participante del CEA, lo que permitira fortalecer habilidades,
destrezas y capacidades requeridas para trabajar con unidad y responsabilidad.

» Inscripcidon con el docente/facilitador de la carrera en la lista de participantes de la
modalidad seleccionada.

» La comision pedagogica/andragdgica y el maestro/facilitador de la carrera verifica
a través de algun documento(contrato) si el estudiante/participante es parte de la
empresa, institucion publica, privada, sectores productivos o emprendimiento familiar/
comunitario y cuales son las actividades que desarrolla, en relacion a la carrera técnica
que viene cursando.

1.2.2. Fase de organizacion de documentacién para la habilitacion a la modalidad de
graduacion de Educacion Dual.

» Para realizar la practica de Educacién Dual, el estudiante/participante debe estar
matriculado y cursando el nivel Técnico Medio y la carrera segun corresponda.

» El estudiante/participante debe coordinar el acompaiamiento y seguimiento de las
actividades en el espacio laboral con el maestro de la carrera Técnica Tecnoldgica y
Productiva.

» El estudiante/participante debe elaborar una carta informativa dirigida a la Direccion
del CEA para establecer y convalidar el desarrollo de la modalidad de Educacion Dual
en relacién a su espacio laboral y aprobado por la comision pedagdgica/andragdgica
y el maestro/facilitador de la carrera.

» Elestudiante/participante debe elaborar unacartade compromiso paralaconvalidacion
del desarrollo de actividades en el espacio laboral a la modalidad de Educacion Dual
en la empresa, institucion, sector productivo o emprendimiento familiar/comunitario.

» El estudiante/participante debe presentar fotocopia de su Registro Unico de Educacion
Alternativa (RUDEAL) Opcional.

» Fotocopia de Cédula de identidad para armar el folio del estudiante/ participante.
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» El docente/facilitador de la carrera, presentara el registro de evaluacion diagndstica
de la o el estudiante/participante, describiendo las capacidades, habilidades blandas y
duras desarrolladas en la empresa, considerando las debilidades en los conocimientos
adquiridos en los CEAs.

1.2.3. Fase del proceso formativo de la Educaciéon Dual articulado con el trabajo del
estudiante/participante (trabajo-estudio)

» Cumplir con el plan de actividades de rotacion, cronograma y horarios establecidos en
consenso en el espacio laboral de la Educacion Dual. (Anexo 13)

» Ejecutar con diligencia, dedicacion, proactividad y responsabilidad las tareas que se
les encomienden en el marco de su carrera, dentro de su espacio laboral.

» Respetar las normas vigentes de la empresa, institucion, sector productivo, o
emprendimiento familiar/comunitario.

» Usarcon éticayresponsabilidad todos los elementos, equipos, materiales einformacion
que se le confien, empleandolos exclusivamente para la ejecucion de las actividades
que se le encomienden en la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario.

» Realizar la verificacion sobre la asistencia regular en la empresa o emprendimiento
familiar/comunitario, a través de algun documento que corrobore su relacion laboral.

1.2.4. Fase de seguimiento y supervision

» Estara conformado por la o el director, comision pedagdgica/andragdgica del CEA
en coordinacion con el maestro/facilitador de las areas de la carrera: Agropecuaria,
Industrial, Servicio, comercial, Salud, Deporte, Artes y Turismo.

» Seguimiento y supervision por la o el docente/facilitador de la especialidad Técnica,
Tecnoldgica y Productiva, el Director/a del Centro y la Comision Pedagogica/
Andragdgica.

» Reunidninicial y periddica con el maestro/facilitador de la carrera Técnica, Tecnoldgica
y Productiva con el responsable o representante de la empresa e institucion para
identificar el desempenfio del estudiante/ participante en espacio laboral.

1.2.5. Sistematizacion y socializacion de la experiencia desarrollada en la Educacion Dual

» El maestro/facilitador debera orientar y acompafar para la elaboracion de la
sistematizacioén de la experiencia desarrollada en la Educacién Dual.

» El estudiante/participante debera preparar su presentacion y socializacion de la
sistematizacioén de la experiencia formativa en Educacién Dual conforme a la estructura
y procedimiento establecido en el Reglamento de Modalidades de Graduacién para el
Nivel de Técnico Medio del Ambito de Educacion Alternativa; pag. 28-29. (anexo 14)
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* La fase tres se desarrollara durante los dos Ultimos semestres del nivel Técnico Medio (10 meses)

* El seguimiento y Supervision sera organizado por el Director/a; maestro/facilitador de la carrera; comision
pedagogica/andragdgica, durante todo el proceso de la Formacion Dual y por lo menos 1 vez al mes.

* La sistematizacion y socializacion de la Formacion Dual se iniciara 2 meses antes de concluir la practica laboral.

2. FUNCIONES DE LOS ACTORES DE LA EDUCACION DUAL

2.1. Funciones de la o el Director/a del CEA

» Gestionar espacios de dialogo para conocer la dinamica, los horarios y el
funcionamiento de la empresa, institucién publica, privada, sectores productivos o
emprendimiento familiar/comunitario y las actividades que se desarrollan para el
crecimiento profesional — laboral del estudiante/participante, que ya se encuentra
inserto laboralmente.

» Gestionar la firma de acuerdos y cartas de intenciones interinstitucionales con
empresas, sectores productivos o emprendimientos familiares/comunitarios, para
que el estudiante/ participante en el marco de la Educacion Dual dinamice su primera
experiencia en el campo laboral con el apoyo de la comisién pedagdgica/andragdgica.

» Coordinar con el maestro/facilitador de la carrera y el tutor empresarial.

» Realizar el seguimiento y supervision al estudiante/participante en el desarrollo
continuo de las actividades dentro la empresa, institucion publica, privada, sectores
productivos o emprendimiento familiar/comunitario de la formacién dual.

» Elaborar el informe general de actividades relacionad con la Educacion Dual, que
permita a su vez la autorizacioén de la socializacion del trabajo de sistematizacion del
estudiante/participante.

» Elaborar la ficha técnica de la formacién dual en coordinacién con la empresa o
emprendimiento familiar/comunitario. (Anexo 15)
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Emitir la convocatoria para los estudiantes/participantes que opten por la Modalidad
de Graduacion de la Educacion Dual.

2.2. Funciones de la Comision pedagégica/andragogica

>

La comisién pedagdgica/andragdgica de la Educacion Dual se encargara de formalizar
larutadelaformaciéon dual. Gestionar acuerdos interinstitucionales, cartas de intencién
con empresas, instituciones publicas, privadas o sectores productivos comunitarios en
coordinacion con la Direccién del CEA, para que el estudiante/participante que asumira
esta modalidad logre su primera experiencia en el campo laboral.

La comisién pedagdgica/andragogica de la Educacion Dual también se encargara de
fortalecer la ruta de la formacién dual en relacion a debilidades identificadas; esto para
consolidar las habilidades y destrezas del estudiante/participante que ya se encuentra
inserto en el espacio laboral.

Coordinar con el maestro/facilitador de la carrera y tutor empresarial.

Realizar el acompafamiento, seguimiento y supervision al estudiante/participante en
su practica de Educacion Dual.

Revisar y validar los instrumentos de seguimiento y supervision de los procesos
operativos de la formacion dual.

Dar continuidad y garantizar la verificacién de la matriz de correspondenciay el plan de
rotacion de los espacios de trabajo en la empresa, sector productivo o emprendimiento
familiar/comunitario. Giz (2021). (Anexo 16)

Proponer dentro del POA, actividades que fortalezcan la comprensién y desarrollo de
la modalidad de Educacion Dual a los actores involucrados.

2.3. Funciones de la o el maestro/facilitador de la carrera

>

Socializar las modalidades de graduacion en coordinacién con las y los estudiantes/
participantes, al menos iniciando la primera semana del 1er semestre del nivel Técnico
Medio (segundo afio de formacion).

Promover y dar a conocer las caracteristicas y ventajas de la Educacién Dual entre
distintos actores y la comunidad mediante la realizacion de talleres de capacitacion.
Lindemann (2019)

» Verificar la matriculacién del estudiante/participante al nivel Técnico Medio.

>

Orientar los lineamientos, el proceso dinamico y elaborara un plan de fortalecimiento
para el estudiante/participante que asumira esta modalidad de graduacién como la
primera experiencia para su insercion en el campo laboral.

©




» Elaborarencoordinacion con eltutor delaempresa, sector productivo o emprendimiento
familiar/comunitario el plan de fortalecimiento de sus habilidades en las actividades
que desarrolla dentro la empresa, institucion publica, privada, sectores productivos o
emprendimiento familiar/comunitario.

» Elaborar la matriz de correspondencia con los puestos/espacios de trabajo segun
carrera, en coordinacion con el tutor empresarial.

» Guiar, orientar, acompanfar y planificar los periodos de seguimiento/supervision al
desarrolloy cumplimiento delaEducacion Dual,en colaboracién con eltutorempresarial.

» Motivar al estudiante/participante a la continuidad en el desarrollo de sus funciones
con responsabilidad y compromiso.

» Contacto permanente con el tutor empresarial del estudiante/participante.

» Evaluar los criterios de Educacién Dual, de forma procesual equiparando los logros y
dificultades del estudiante/participante, para fortalecer las debilidades identificadas
sobre los conocimientos, capacidades y habilidades de la especialidad, a través de
talleres cortos especificos durante su proceso educativo-académico.

» Solicitar reuniones con la comisidon pedagogica/andragdgica, Director/a del CEA, con
el objetivo de informar las dificultades y fortalezas presentadas en el proceso del
desempeno del estudiante/participante.

» Evaluar las evidencias de aprendizaje del estudiante/participante del CEA.
2.4. Funciones de la empresa, sector productivo o emprendimiento familiar/comunitario

» Realizar el proceso de orientacion y fortalecimiento constante, que permita al
estudiante/participante conocer las politicas, normas de la empresa, sector productivo
o emprendimiento familiar/ comunitario.

» Cumplir conlos requisitos de organizacion, ambiente de trabajo, disponibilidad de personal,
infraestructura y recursos materiales para el estudiante/participante que se enfrentara a
esta modalidad de graduacién como su primera experiencia en el campo laboral.

» Establecer criterios que fortalezcan la organizacion, ambiente laboral, de personal,
infraestructura, y recursos materiales para estudiante/participante que ya se
encuentra cumpliendo funciones y actividades dentro la empresa, sector productivo o
emprendimiento familiar/ comunitario.

» Asignar el tutor empresarial, personal técnico profesional con formacién académica
adecuada afin al area de formacién del estudiante/participante para efectuar el
asesoramiento, seguimiento, orientacion y evaluacion de las actividades realizadas por
los estudiantes/participantes, a través de la ficha técnica de la formacion dual. Mismos
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que deben ser reportados al maestro/facilitador de la carrera Técnica, Tecnoldgica
Productiva.

Permitir al Director/a, comision pedagogica y maestro/facilitador de la carrera el
seguimiento y supervision de la Educacion Dual, a fin de conocer el desempeiio laboral
y mantener a través de ellos una comunicacién permanente con la empresa, sector
productivo, o emprendimiento familiar/comunitario.

Extender la certificacion y/o documento respectivo que ponga en evidencia el
cumplimiento del tiempo y responsabilidad del estudiante/ participante, previo informe
presentado por el tutor de la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario.

2.5. Funciones del tutor empresarial

>

Guiar, orientar el desarrollo de la formacion dual del estudiante/participante del CEA,
en la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/ comunitario.

Realizar capacitaciones constantes, al estudiante/participante con la finalidad de
conocer el movimiento de la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario y las tareas asignadas durante la formacion dual, en coherencia con el
plan de rotacién.

Brindar apoyo, asesoramiento y dar seguimiento de las actividades de Educacién Dual.

Comunicar a los estudiantes/participantes la obligacién de cumplir con la normativa y
reglamentacion interna de la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario a efectos derespetary cumplirconlastareas asignadasresponsablemente.

Mantener una comunicacion activa con el estudiante/participante durante el periodo
de la practica de la Educacién Dual.

Evaluar el desempefio del estudiante/participante utilizando el registro de seguimiento
de la practica, en relacion a los criterios de Educacion Dual a través de un informe.

Remitir la evaluacion de desempefio del estudiante/participante al finalizar el tiempo
de Educacion Dual, debe desarrollarse en los dos ultimos semestres o su equivalente
a este tiempo, para la certificacion correspondiente.

Coordinary gestionar la elaboracion del plan de rotacidén y asignacion de nuevas tareas
para los estudiantes/participantes con el maestro/facilitador de la carrera.

Coordinar y supervisar los procesos de Educacién Dual y el cumplimiento del plan de
rotacion en los diferentes puestos/espacios de trabajo.

©




3.0RGANIZACION DE LA DOCUMENTACION PARA LA HABILITACION DEL
ESTUDIANTE/PARTICIPANTE QUE TENDRA SU PRIMERA EXPERIENCIA DE
INSERCION EN ELCAMPO LABORAL CORRESPONDIENTE ALA MODALIDAD
DE EDUCACION DUAL

Para el desarrollo de la educacion dual, los documentos seran presentados en un folder
amarillo o color que represente al CEA; con identificador que detalle el nombre del postulante,
modalidad de graduacion del nivel Técnico Medio y la carrera Técnica Tecnoldgica y Productiva
a la que postula y la gestion de postulacion.

Documentos que debera presentar la o el estudiante/participante:

a) Carta dirigida a la Direccion del Centro de Educacién Alternativa (CEA) solicitando
participar en la Educacién Dual, como modalidad de graduacién para el nivel Técnico
Medio, a desarrollarse como primera experiencia de insercion en el campo laboral en
una empresa, sectores productivos, o emprendimiento familiar/ comunitario.

b) Fotocopia simple de cédula de identidad.
c) Fotocopia simple del Registro Unico de Estudiante de Educacién Alternativa. (opcional)
d) Presentar la hoja de vida o curriculum vitae documentada.

e) Fotografia actual de la o el estudiante/participante.

Documentos que se requieren para habilitar a los estudiantes/participantes para la realizacion
de la practica laboral comunitaria:

3.1. Carta de solicitud y compromiso para realizar la practica de Educacion Dual

» La carta de solicitud para la practica de educacion dual debe ser dirigida al Director/a/
Gestor/a del CEA, solicitando su participacion en la modalidad de graduacion de
Educacién Dual.

QUE DEBEMOS TOMAR EN CUENTA PARA ELABORAR LA CARTA DE SOLICITUD
PARA LA MODALIDAD DE EDUCACION DUAL

+ Papel tamano carta.

« Letra Arial N° 12

« Margenes: izquierda 3 cm; derecha 2 cm; Superior e Inferior 2
cm. Interlineado 1,5

Presentacion + Extensidn, ha de ser como maximo en una pagina.
- Escrito en computador (preferentemente, con el mismo tipo de
letra que del CV.

+ Presentacién ordenada, limpia, cuidando los espaciados, mar-
genesy sangrias.

&



+ La redaccion de la carta debe ser clara y precisa, sin faltas de

SR AEHE ortografia y gramaticalmente pertinente. (Anexo No 1)

3.2. Evaluacién Diagndstica de las habilidades blandas y duras del estudiante/participante

» La evaluacion diagnostica sera realizada por el maestro/facilitador de la carrera,
identificando las capacidadesy habilidades blandas y duras en coherencia conla carrera
Técnica Tecnologica y Productiva del postulante. Los mismos deben ser potenciados
para lograr un correcto balance entre ambas, aumentando las probabilidades
para la realizacién de la educacién dual en una empresa, sectores productivos, o
emprendimiento familiar/ comunitario.

3.3. Elaboracion de la hoja de vida o curriculum vitae (CV)

» Lahojadevida o curriculum vitae es un documento que de forma resumida y ordenada,
brinda informacién como datos personales, formacidn, experiencia, conocimientos o
aptitudes que ser de interés para la persona encargada de la seleccion personal de la
empresa, sectores productivos o emprendimiento familiar/comunitario.

» Es importante que su forma y contenido sea correcto porque es la primera impresion
que recibe la empresa.

QUE DEBEMOS TOMAR EN CUENTA PARA ELABORAR EL CURRICULUM VITAE
+ Papel tamanio carta.

+ Redactar el documento en formato digital, a menos que la em-
presa solicite lo contrario. En ese caso, es importante que tu
caligrafia y ortografia sean impecables.

Presentacion | . Que la hoja de vida o curriculo vitae llame la atencién tanto por
su presentacion (limpieza, orden, claridad y estructura) como por
su contenido, prestando atencion a los espacios y sangrias.

« Utilizar negrita, subrayado o mayusculas para resaltar los datos
mas relevantes o que se ajusten al perfil de la carrera solicitada.

* Los datos deben ser veraces.

+ Es recomendable redactar un Curriculum Vitae adaptado a las
necesidades especificas de la empresa, institucion o sectores pro-
ductivos comunitarios, resaltando principalmente la experiencia

Redaccion relevante para la carrera solicitada. Puedes basarte en un modelo

general y realizar pequeios cambios, como resaltar en negrita los

aspectos mas relevantes para el trabajo al que estas aplicando y

eliminar aquellos aspectos que no se ajusten al perfil requerido.

+ Omite aquellos datos que puedan perjudicarte.

Médulo Emprendimiento y Empleabilidad.Educacién Media Técnico Profesional.Guia de aprendizaje N°4
“La Busqueda de Empleo”.
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A partir de estos aspectos que son necesarios tomar en cuenta, a continuacion, revisamos
los elementos esenciales que debe contener la hoja de vida o curriculum vitae:

ELEMENTOS CONTENIDOS
* Nombres y Apellidos:

+ Carnet de Identidad:

* Fecha de Nacimiento:

Datos Personales . L, e
+ Direccion del domicilio:

« Teléfono o Celular:
« Correo electronico:

+ Se anotara la carrera (si se tiene), la institucién donde se
obtuvo y nombre del curso.

+ Anotar los cursos, talleres, seminarios, jornadas que ten-
gan relacién con la carrera solicitada. Se mencionara el
nombre de la institucién y
fecha de realizacion.

Formacion Educativa

+ Se redactara su aspiracion personal, experiencia de trabajo,

Perfil Personal capacidades, habilidades y destrezas desarrolladas.

Formacion * Los cursos de informatica pueden incluirse en este
Complementaria apartado.

+ Se debe especificar el nivel alcanzado: nivel basico auxiliar
medio I. Anotamos la institucion y la fecha de capacitacion

. si tuviera certificado.
Idiomas : o L : .
+ Sino se tiene ningun titulo puede indicar que tiene facilidad de

expresarse de manera escrita y oral en una lengua originaria
o extranjera.

+ Se anotara la empresa, institucion o sector productivo
comunitario en la que trabajo, durante cuanto tiempo,

o cargo que ocupaba y las funciones.
Experiencia Laboral B _ ) o o
« También puede incluirse las practicas o experiencia

desarrolladas anteriormente, el nombre de la empresa,
institucion o sector productivo comunitario.

* Incluir maximo tres referencias. SiUsted no cuenta con expe-
riencia laboral puede mencionar a maestros y/o referenciar a
familiares.

Referencias
Personales

»




3.4. Entrevista de seleccion para la Educacién Dual

La entrevista para acceder a la modalidad de Educacion Dual, es el proceso de seleccion de
personal con la intencidn de identificar si el postulante se adecua a la carrera que postula.

En este contexto las entrevistas pueden clasificarse en:

» Estandarizadas: en este tipo de entrevista el entrevistador sigue un guion de preguntas
pre elaboradas que generalmente suelen ser respondidas de manera corta y concreta.

» Libre: para esta entrevista el entrevistador desarrollara la entrevista de forma libre, sin
estar sujeto a un guion previo, por lo que las respuestas pueden ser mas amplias.

» Mixtas: este tipo de entrevistas combina las dos anteriores. Se elabora un guion
previamente y, a partir de este, se indagan aspectos del solicitante de acuerdo a la
especialidad a la que se esta postulando.

COMO SUPERAR CON EXITO UNA ENTREVISTA DE SELECCION

MOMENTOS DE LA
ENTREVISTA ACCIONES A REALIZAR
Presentacion + Acude a la entrevista bien aseado y peinado.
Personal - Vestirse formal.

+ Ser puntual, es conveniente llegar al menos con 5 minutos
de anticipacion.

+ Es importante demostrar amabilidad y educacion hacia

. . las personas de recepcion.
Previos a la Entrevista ]
+ Es muy importante preparar algunas respuestas en

coherencia con la carrera.

+ Algunos detalles de preguntas generales que tengan que
ver con el CEA.

+ Utiliza un lenguaje sencillo y claro.

+ No hables excesivamente bajo, ni muy alto (modera tu
) voz)

Durante la Entrevista o '
+ Evitar “tics” nerviosos, hacer muecas, tocarse la cara, etc.
+ Evitar apoyarse en la mesa del entrevistador y no colo-

car ningun objeto, como carpetas, sobre ella.

Médulo Emprendimiento y Empleabilidad.Educacion Media Técnico Profesional.Guia de aprendizaje N°4
“La Busqueda de Empleo”.
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3.5. Acuerdo o carta de intenciones con la empresa, sector productivo, o emprendimiento
familiar/ comunitario.

Para el desarrollo y fortalecimiento de las habilidades y destrezas en estos espacios
laborales considerados en la Educacién Dual, se debe elaborar de manera coordinada
acuerdos o cartas de intenciones interinstitucionales suscritos entre la empresa, sector
productivo o emprendimiento familiar/comunitario y el Centro de Educacién Alternativo,
con el propdsito de normar este proceso.

4.INDUCCION Y TIEMPO DE DURACION DE LA MODALIDAD DE EDUCACION
DUAL

4.1. Talleres de induccion para la modalidad de Educacion Dual

Es fundamental desarrollar reuniones de induccidn sobre la practica de Educacion Dual con
los estudiantes/participantes que cursan el nivel Técnico Medio. Ademas de recomendarles
la importancia del cumplimiento de las actividades de rotacion planificadas.

En este espacio se debe indicar al estudiante/participantes la responsabilidad que conlleva
la Educacion Dual para fortalecer sus conocimientos tedrico - practicos, por lo que
mencionamos las mas importantes:

» Asistirpuntualmente alaempresa, sectores productivos, o emprendimientos familiares/
comunitarios.

» Elaborar un informe de forma mensual y presentar al o el facilitador de la carrera
Técnica, Tecnoldgica y Productiva, sobre las fortalezas, dificultades y avance de la
formacion dual.

» Desarrollar sus actividades con eficacia, eficiencia, transparencia, integridad y respeto.

» Mantenerconductaycostumbres adecuadasalinteriordelaempresa, sector productivo,
o emprendimiento familiar/ comunitario.

» Emitirelinforme final de sus actividades desarrolladas en laempresa, sector productivo,
o emprendimiento familiar/comunitario a la o el facilitador de la carrera Técnica,
Tecnoldgica y Productiva.

» Presentar la sistematizacion de la experiencia de la Educacion Dual, de acuerdo a la
estructura detallada en el Reglamento de Modalidades de Graduacion para el Nivel de
Técnico Medio del Ambito de Educacién Alternativa. En el que visibilice las experiencias
vividas como practicante.

El estudiante/participante tendra la informacidn necesaria para armar su carpetay presentar
los documentos, mencionados en la fase de organizacién de documentacién para la
habilitacion a la modalidad de Educacion Dual.

&



4.2. Tiempo de duracion de la modalidad de Educacion Dual

» De acuerdo con el Reglamento de Modalidades de Graduacioén para el Nivel de Técnico
Medio del Ambito de Educacién Alternativa; articulo 11, paragrafo Il: el tiempo de
duracion de la educaciéon dual minimamente debe desarrollarse en los 2 ultimos
semestres del Nivel Técnico Medio, es decir en el 3er y 4to semestre de formacion.

5.0RGANIZACION DE LA DOCUMENTACION PARA LA HABILITACION DEL
ESTUDIANTE/PARTICIPANTE QUE YA SE ENCUENTRA INSERTO EN UN
ESPACIO LABORAL DE ACUERDO A LA MODALIDAD DE EDUCACION DUAL

Para el estudiante que se encuentra inserto laboralmente y quiera asumir la modalidad,
los documentos seran presentados en un folder amarillo o color que represente al CEA;
con identificador que detalle el nombre del postulante, modalidad de graduacién del nivel
Técnico Medio y la carrera Técnica Tecnoldgica y Productiva a la que postula y la gestién
de postulacion.

Documentos que debera presentar la o el estudiante/participante:

» CartadirigidaalaDireccién del Centro de Educacioén Alternativa (CEA), cartainformativa
sobre la seleccion de la modalidad de Educacion Dual, como modalidad de graduacion
para el nivel Técnico Medio que se viene desarrollando en una empresa, sectores
productivos, o emprendimiento familiar/ comunitario.

» Fotocopia simple de cédula de identidad.
» Fotocopia simple del Registro Unico de Estudiante de Educacion Alternativa. (opcional)

» Presentar un documento que acredite la relacién laboral con la empresa, sectores
productivos, o emprendimiento familiar/ comunitario.(contrato, control de asistencia,
papeleta de pago u otros).

» Fotografia actual de la o el estudiante/participante.

Documentos que se requieren para habilitar a los estudiantes/participantes para la
realizacion de la practica laboral comunitaria:

5.1. Carta informativa y de compromiso para realizar la practica de Educacién Dual

La carta informativa sobre la practica de educacion dual, debe ser dirigida al Director/a/
Gestor/a del CEA, solicitando su participacion en la modalidad de graduacion de Educacion
Dual.

®



QUE DEBEMOS TOMAR EN CUENTA PARA ELABORAR LA CARTA DE SOLICITUD
PARA LA MODALIDAD DE EDUCACION DUAL

+ Papel tamano carta.
* Letra Arial N° 12

« Margenes: izquierda 3 cm; derecha 2 cm; Superior e Inferior 2
cm. Interlineado 1,5

Presentacion | . Extension, ha de ser como maximo en una pégina.

- Escrito en computador (preferentemente, con el mismo tipo de
letra que del CV.

+ Presentacion Ordenada, limpia, cuidando los espaciados, mar-
genesy sangrias.

+ La redaccion de la carta debe ser clara y precisa, sin faltas de

R ion p . ; i
edaccio ortografia y escritos gramaticalmente pertinente. (Anexo No 1)

5.2. Evaluacion Diagnéstica de las habilidades blandas y duras del estudiante/participante

Que sera realizada por el maestro/facilitador de la carrera, identificando las capacidades,
habilidades blandas, duras y debilidades en coherencia con la carrera Técnica Tecnolégica y
Productiva, en razén de fortalecer el desempefio del estudiante/participante de la educacion
dual que se encuentra inserto en una empresa, sectores productivos, o emprendimiento
familiar/ comunitario.

6.EVALUACION CUALICUANTITATIVA Y COMUNITARIA DE LA EDUCACION
DUAL

La modalidad de la Educacion Dual se calificara de forma cualitativa y cuantitativa con
base en las cuatro dimensiones y criterios de la evaluacion y el desarrollo de los puestos/
espacios de trabajo efectivizados en la empresa, sector productivo, 0 emprendimiento
familiar/comunitario en articulacién con la carrera Técnica, Tecnoldgica y Productiva.
Tomando en cuenta los planes y programas de las diferentes carreras.

El estudiante/participante en su formacion dual sera evaluado por el maestro/facilitador de
la carrera y el Tutor Empresarial y la calificacion quedara asentada en el formato de registro
de seguimiento y supervision.

Por lo que se detalla a continuacion:

a) Evaluacion del docente/facilitador de la carrera (cualitativo - cuantitativo): el maestro/
facilitador de la especialidad otorgara la nota final cuantitativa y cualitativa luego de
analizar los registros/informes presentados como resultado del acompafiamiento y
seguimiento de la educacion dual, que incidira en el promedio final de graduacién.

&



b) Evaluacion por parte del tutor empresarial (cualitativo - cuantitativo): |la empresa a
través del tutor empresarial evaluara al estudiante/participante sobre el proceso de su
formacién dual, tomando en cuenta el plan de rotacion y la matriz de correspondencia,
asignando una nota final a conclusion de la practica y posterior entrega de una
certificacion.

c) Evaluaciéon Comunitaria: Al final de cada semestre de realizar la modalidad Dual el
Director/a del CEA, Comision pedagogica/andragdgica, maestro/facilitador/a de la
carrera evaluara el desempefio del o la estudiante/participante tomando en cuenta los
resultados de evaluacion de la empresa, sector productivo, o emprendimiento familiar/
comunitario a través del formato establecido por el CEA.

Tipo de Actividad de Trabajo Horas a la semana Total, de horas/semestre
Mediacién del tutF),r empresarial 17 979
durante la educacion dual.
Desarrollo de procesos de apren- 30 480

dizaje en el CEA.
Total

6.1. Criterios evaluacion cualicuantitativa y comunitaria de la Educacion Dual

La evaluacién se sustenta en los logros obtenidos para fortalecer y consolidar capacidades,
conocimientos, habilidades y destrezas en el proceso formativo, tomando en cuenta los
siguientes parametros:

a) Planificacién, Organizacion, Ejecucion del trabajo

b) Cumplimiento de las normas de seguridad.

c) Correcta ejecucion de los criterios y lineamientos considerados para la Educacion Dual.
d) Trabajo en equipo.

e) Iniciativa, creatividad y emprendimiento.

f) La evaluacién de Practica Laboral es cuantitativa y cualitativa y debe permitir la
comprobacion de las habilidades adquiridas.

6.2. Ponderaciones para la evaluacion cualicuantitativa y comunitaria de la Educacion Dual

Los logros cuantitativos y cualitativos obtenidos, seran considerados conforme la siguiente
escala:
A = Muy Bueno (90 - 100)
B = Bueno (a) (70 — 89)
C = Aceptable (61 — 69)
D = Deficiente (40 - 60)

@
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Anexo N°2
La Paz, 7 de noviembre del 2022

Seiior:
Director (a): Lic.
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA

" n

Presente. -
Ref.- INSCRIPCION EN LA MODALIDAD DE LA EDUCACION DUAL
De mi mayor consideracion:

Mediante la presente, expreso a su autoridad de manera formal mi interés en participar
en la Educacion Dual, como Modalidad de Graduacion para el nivel Técnico Medio de la
carrera de Contabilidad.

Para este fin, adjunto la siguiente documentacién:
1. Fotocopia de Cédula de Identidad

2. Fotocopia del RUDEAL

3. Hoja de vida o Curriculum Vitae (sélo el estudiante que asumira esta modalidad de
graduacion como la primera experiencia para su insercion en el campo laboral).

Asimismo, manifiesto que de ser elegido/a como practicante, me comprometo a
cumplir las condiciones, normativas vigentes de la modalidad establecida y el reglamento
de la empresa, institucion publica, privada o sector productivo comunitario.

Sin otro particular, y en espera de una respuesta afirmativa, me despido atentamente
deseandole éxitos en sus funciones.

Firma del postulante
Nombres y apellidos del practicante
Coloeeeeeeeeeeeeee




Anexo N°3

EVALUACION DIAGNOSTICA
1. DATOS REFERENCIALES:

- CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA:
* MAESTRO/FACILITADOR/A:

- MODALIDAD DE GRADUACION:

« ESTUDIANTE/PARTICIPANTE:

« NIVEL:

- FECHA DE EVALUACION:

2. DESARROLLO:

o < CON .
N CRITERIOS DE VALORACION Sl DIFICULTAD NO DESCRIBIR COMO LO REALIZA
Sabe escuchar y desarrolla Emplea un volumen adecuado de la voz
1 una conducta empatica y X y tiene claridad en lo expresa de manera
" asertiva. directa, con respeto y consideracion.
< Trabaja en equipo, compartiendo .
% J iy b P - Se muestra interesado en nuevos retos,
Z un espiritu de colaboracién, - .
< 2 cooperacion, iniciativa y X participa proactivamente y valora lo pos-
@ . ' itivo de una tarea, situacién o actividad.
@ COMPromiso.
9,: L. Demuestra fluidez proporcionando varias
a Desarrolla un espiritu de . . :
= - ideas y soluciones a un mismo problema
= 3 superacion permanente de X N
m . y toma la iniciativa ante los retos que se
< manera creativa.
T plantea.
Toma decisiones a partir Busca alternativas a seguir para la solucién
4 del andlisis critico de una X de una problemética y acepta sugerencias
problematica. para complementar lo analizado.
N° | CRITERIOS DE VALORACION Sl CON NO DESCRIBIR COMO LO REALIZA
DIFICULTAD
o Tiene facilidad en desarrollar los len-
é 1 Tiene conocimiento sobre los X guajes de programacion, siendo que
2 lenguajes de programacion. en su espacio laboral esta constante
9 practica.
[=) Tiene sdlidos conocimientos . . .
< . Tiene algunas dificultades en el manejo
a de la lengua extranjera - .
0 2 ) X técnico de la lengua extranjera, debe
o Inglés para el desarrollo de . L
< | - seguir fortaleciéndose.
I a programacion.
Maneja programas de Office . . .
Maneja con pertinencia los programas
3 como Word, Excel, Power- X . .
. de Office y las herramientas respectivas.
Point, y otros.

»




RESULTADOS

HABILIDADES DURAS

TOTC;L%T;ZET(!)?\IS DE REALIZA CON DIFICULTAD NO REALIZA
4 100% 100 % 0% 0%
HABILIDADES DURAS
3 100% 67% 35% 0%

El resultado nos muestra que la o el estudiante/participante tiene desarrolladas con perti-
nencia las habilidades blandas en un 1000%, y las habilidades duras en un 67% y con una
pequefa dificultad un 33%. Por tanto, esta preparado/a para iniciar actividades de la Edu-
cacion Dual en laempresa, institucion publica, privada o sectores productivos comunitarios.

Sin embargo, requiere fortalecer algunas habilidades duras en su carrera.
CONCLUSIONES:

En conclusiones de acuerdo al diagndstico el o la estudiante/participante esta capacitada
para el desarrollo de la Educacion Dual.




Anexo N°4

CARTA DE COMPROMISO

semestre, me comprometo
a realizar la Practica Laboral Comunitaria de manera responsable y proactiva, en la
institucién asignada por el Centro de Educacion
Alternativa como parte de mi proceso de
formacion.

Compromiso del estudiante/participante:

Cumplir con el reglamento interno que tenga establecido la empresa, institucion o
sector productivo.

No cambiar el escenario de practica laboral, ni ausentarse del mismo sin previa
autorizacion de la empresa o tutor, comision de Intermediacion Laboral — Comision
ETP, maestro y director del CEA.

Cumplir con las obligaciones que estipula el convenio o acuerdo interinstitucional.

Cumplir con responsabilidad con el horario establecido en la empresa, institucion o
sector productivo.

Cumplir con las normas de vestuario acorde al trabajo que se realiza.
Cumplir con las tareas asignadas de manera responsable y eficiente.

Llenar diariamente el registro de asistencia y seguimiento de acuerdo a los
indicadores establecidos, en el reglamento interno.

Permanecer en la institucion durante el tiempo que corresponda en la empresa,
institucion o sector productivo de acuerdo con el Reglamento de Modalidades de
Graduacién para el Nivel Técnico Medio, articulo 10; paragrafo |Il.

No presentarse en estado de ebriedad, tampoco fumar ni consumir Bebidas
alcoholicas en dependencias y horarios establecidos para practica Laboral.

Realizar un informe al maestro/facilitador de la carrera, sobre los avances o
dificultades de su plan de trabajo.

La Paz, de marzo de 2023

Estudiante/participante Maestro/Facilitador/Carrera
Nombres y Apellidos Nombre y Apellido

Empresa/Institucion/Sector productivo
Gerente General




Anexo N°5

HOJA DE VIDA O CURRICULO VITAE DEL ESTUDIANTE/PARTICIPANTE

HOJA DE VIDA O CURRICULO VITAE

LOGO CEA/EDUPER Modalidad...........cccoveiniiiiniiiccce e

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres:

......................................................................................... Fotografia

Tipo de documentos:

Cleeeeieeeeees Pasaporte......ccccceeveeennns
......................................................................................... oo
Fecha de nacimiento: __/___/__ Direccion donde vive: Calle................... [\ AR
Lugar de Nacimiento: ] 1 T- LU USUPP
N Celular:......ccooiieiiiciicee e Correo electrénico:
Teléfono de RefEreNCIa:.......coviviieoiiiciiiiiiiiiiies | ettt
2. FORMACION EDUCATIVA

Tipo de formacién Institucion Nombre del curso

Secundaria
Carrera

Otros cursos

3. PERFIL PERSONAL

En este punto redactard su aspiracion personal, teniendo en cuenta que esta debe ser escrita en tercera perso-
na, describiendo su perfil personal y experiencia de trabajo. Incluya: habilidades, experiencia.

4. FORMACION COMPLEMENTARIA

En este punto debe exponer las herramientas o programas que son de su conocimiento. Ejemplo:
Word, Excel, PowerPoint, Google

WhatsApp, Instagram, Facebook, etc.

Uso de Plataformas: Zoom, Meet, Teams

(Este texto guia, se debe eliminar una vez haya colocado su informacion).




5. IDIOMAS

En este punto anotaremos el o los idiomas que hablamos y especificar el nivel alcanzado: nivel basico, medio,
intermedio o avanzado, si tiene certificado anotar la institucién y la fecha de emisiéon. Si no tiene certificado
puede indicar que habla y se expresa con facilidad.

6. EXPERIENCIA LABORAL

En este punto se describen los ultimos tres trabajos.
» Nombre de la Empresa:
» Nombre y Cargo del jefe Inmediato:
» Teléfonos de la Empresa:
» Cargo:
» Tiempo de trabajo: qué actividades ha realizado Logros (opcional)

Si considera necesario se puede mencionar como experiencia laboral las practicas laborales desarrolladas
anteriormente.

7. EXPERIENCIA LABORAL

En este punto se recomienda incluir maximo tres referencias. Si Usted no cuenta con experiencia laboral
puede mencionar a docentes y/o referenciar a familiares.

» Nombre:
» Empresa:
» Cargo:

» Numero de teléfono y/o Celular:
» Ciudad/provincia:
(Este texto guia, se debe eliminar una vez haya colocado su informacion).
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Anexo N°7

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PRACTICANTE

NOMBRE Y APELLIDO:

C.. TIEMPO DE LA PRACTICA:
CEA: CARRERA:
GERENCIA: AREA DE APOYO:

NOMBRE DEL TUTOR EMPRESARIAL:

HORA DE HORA DE
FECHA FIRMA DEL PRACTICANTE FIRMA DEL TUTOR

INGRESO SALIDA
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Anexo N°8-A

ACUERDO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
ENTRE EL CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA “MARIA AUXILIADORA"
Y LA EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL"

Conste el presente Acuerdo interinstitucional que es celebrado entre la Empresa “J316
INGENIERIA TEXTIL" y el CEA (Centro de Educacién Alternativa) “Maria Auxiliadora” al tenor de
las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA. - (DE LAS PARTES)

1. La Empresa “J316 INGENIERIA TEXTIL", representada por la Ing. Maria Ximena Rodriguez
Calderén, con C.1. 3393510 L.P. con domicilio en el pasaje Monje N° 573 alto Miraflores
de la ciudad de La Paz.

. El Centro de Educacién Alternativa “MARIA AUXILIADORA”, representado
legalmente por Lic. Julia Céspedes Olivera con C.I. 3063920 Or. la participacion
de la Directora General de la Obra Hijas de Maria Auxiliadora Sor Tita Rosario
Saravia Acha con C. I. 141121Lp. Con domicilio en la Avenida Sucre “B” sin
numero de la ciudad de El Alto, perteneciente al Distrito Educativo El Alto.

CLAUSULA SEGUNDA. - (ANTECEDENTES)

LA EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL”, es una unidad productiva del rubro de confeccién
textil con mas de 4 afios de existencia, innovando en el mercado con productos sublimados
personalizados que establecen una referencia entre los productos de vestir de la moda
casual pacefia.

Es una empresa unipersonal legalmente establecida que tiene como:
MISION

Elaborar productos textiles de calidad que satisfagan las necesidades de los clientes,
brindando un servicio de excelencia.

VISION

Ser una empresa referente en textiles reconocida por su calidad y servicio a nivel nacional,
que ademas de una prenda de vestir te brinda esperanza mediante los mensajes palabra de
Dios incluidas en las prendas.




El Centro de Educacién Alternativa (CEA) “MARIA AUXILIADORA”.

Es una Institucion de formacion profesional y Capacitacién Técnica Tecnoldgica Productiva,
que beneficia a Personas Jovenes y Adultas, de bajos recursos econdémicos cuya finalidad
es de proveer al Pais profesionales a nivel técnico Basico, Técnico Auxiliar y Técnico Medio
y capacitacion, con formacién integral en tres Areas y doce especialidades Técnicas para la
formacion de profesionales, siendo las siguientes:

» Industrial: Confeccion Textil, Sastreria, Confeccidn de Ropa Tipica, Tejido Industrial.

» Servicios: Electrénica, Idioma Inglés, Sistemas Computacionales, Belleza Integral,
Gastronomia y Alimentacion.

» Comercial. Contabilidad, Secretariado Ejecutivo.

Cuya finalidad es la formacion profesional e insercion laboral, con apoyo técnico en la
concrecion de sus emprendimientos productivos, con perspectiva de género y de las y los
estudiantes, brindando una educacion en valores, inculcando asi, responsabilidad, honestidad,
puntualidad, lealtad, capacidad de trabajo en equipo y respeto.

En este marco, la Ley de la Educacion “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez”, en cumplimiento de
los mandatos de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, fortalece el
proceso de la revolucion Educativa y contribuye a la construccion del Estado Plurinacional
con la aplicacién del Modelo Socio comunitario Productivo — MESCP; parte de ese proceso
es que se constituye desde el subsistema de Educacién Alternativa y Especial, el Ambito
de Educacién Alternativa de la EPJA. “Apoyados en el Reglamento para la Certificacion de
la Formacioén Técnica Tecnoldgica Productiva y Humanistica en el Ambito de Educacion
Alternativa” Resolucion Ministerial 873 de 07 de noviembre de 2014.

CLAUSULA TERCERA. - (RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS)

Las partes se responsabilizan y comprometen al cumplimiento de las siguientes obligaciones
y compromisos:

EL CEA “MARIA AUXILIADORA".




Se compromete a:

a) Promover la oportunidad que se ofrece a los estudiantes/participantes para que
realicen sus Practicas en los diferentes niveles, en instalaciones de la EMPRESA “J316
INGENIERIA TEXTIL”.

b) Seleccionar a los postulantes que deseen realizar sus Practicas, con una carga de 300
horas.

c) Designar un tutor académico para el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los
estudiantes y egresados, sobre el desarrollo de sus Practicas, elevando informes
periddicos y finales ante las instancias o autoridades pertinentes de la Direccion de
Carrera, en funcién a los Informes que remita el Tutor Institucional.

d) Imponer sanciones académicas en caso de que las/os estudiantes y egresados de las
diferentes Carreras que incurran en faltas disciplinarias.

e) Precautelar el bienestar fisico, moral y psicolégico de los/as estudiantes del CEA “Maria
Auxiliadora”.

LA EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL"
Se compromete a:
a) Coordinar la ejecucién del presente acuerdo con el CEA “Maria Auxiliadora”.

b) La empresa “J316 INGENIERIA TEXTIL", dara a conocer al CEA “Maria Auxiliadora”, las
solicitudes de plazas disponibles para las pasantias indicando el nimero de postulantes
requeridos para las distintas dependencias o areas correspondientes cada inicio de
gestion.

c¢) Brindar condiciones éptimas para el desempefio de sus practicas.

d) Facilitar a los pasantes informacion sobre la composiciéon orgdnica, atribuciones y
competencias de Carrera.

e) Proporcionar a los/as practicantes, la infraestructura, bienes e insumos necesarios para
el desarrollo de sus actividades, en el marco de sus posibilidades.

f) Proporcionar a los pasantes el Memorandum de Asignacion.

g) Coordinar los horarios de trabajo.

h) Designar un responsable institucional para el seguimiento y evaluacion de los pasantes,
sobre el desarrollo de sus Practicas, elevando informes mensuales y final ante la
Direccion del CEA “Maria Auxiliadora”.

i) Otorgar Certificado que acredite haber prestado sus funciones en la EMPRESA “J316
INGENIERIA TEXTIL".




Los estudiantes y egresados se comprometen a:

a) Desarrollar su Practica Laboral, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia,
probidad y cumplimiento a la normativa y disposiciones vigentes.

b) Cuidar los bienes y materiales destinados durante el desarrollo de su Préctica.

c) Conservar y cuidar la documentacion sometida a custodia y sujeta a confidencialidad,
asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacidn, sobre los asuntos inherentes
al trabajo encomendado.

d) Respetar los horarios de ingreso y salidas de la EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL”.
CLAUSULA CUARTA. - (DEL OBJETO)

El presente Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional, tiene como objetivo:

» Establecer mecanismos operativos aplicables para la realizacion de la modalidad de la
Practica Profesional en la EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL" para estudiantes del
Centro de Educacién Alternativa “Maria Auxiliadora”.

CLAUSULA QUINTA. - (DEFINICIONES)

A los efectos de interpretacion del presente Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional, se
aplicara la siguiente definicion:

a) Practica Profesional: Experiencia de trabajo sin remuneracién en la que el estudiante
conoce, registra y reporta las actividades, operaciones y procesos que desarrolla en la
Institucidn, lo cual contribuye a su formacion profesional.

b) Perfil basico del/a Pasante: Condiciones basicas que debe reunir el estudiante de los
ultimos dos semestres (Técnico Medio).

c¢) Tutor académico: Docente designado por el CEA “Maria Auxiliadora” como la persona que
por una parte guia, orienta y supervisa el desarrollo de las modalidades de graduacion,
por la otra, es el interlocutor entre el Tutor Institucional y el pasante.

d) Tutor institucional: Sr. German Tarqui Zelada Gerente General de LA EMPRESA “J316
INGENIERIA TEXTIL”, quien designara a responsables para: instruir, guiar, evaluar y dirigir
el desempefio del/a practicante asignado/a su cargo.

CLAUSULA SEXTA. - (MECANISMOS PARA LA PRACTICA PROFESIONAL)
El presente Convenio Interinstitucional podra emprenderse bajo las siguientes formas:

a) Los postulantes deberdan dirigir su solicitud a la respectiva Direcciéon del CEA “Maria
Auxiliadora”, de acuerdo a la Convocatoria efectuada y en conformidad al Reglamento
de Modalidades de Graduacién vigente, a fin de que el CEA remita a la EMPRESA “J316
INGENIERIA TEXTIL” la némina correspondiente, adjunto del Curriculo Vitae.




b) El postulante debera sujetarse a las normas internas de la EMPRESA “J316 INGENIERIA
TEXTIL" en cuanto al area o dependencia que se le designe.

c) Presentar informes mensuales y final solicitado.

La EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL". y el C.E.A “MARIA AUXILIADORA"
Se comprometen a:

Coordinar, iniciar, desarrollar, evaluar y concluir las Practicas en el marco de este Acuerdo
Interinstitucional, y en estricta sujecion al Plan de Estudios y los Reglamentos de las
Modalidades de Graduacién del CEA “Maria Auxiliadora” y a la normativa que rige al Ministerio
de Educacion.

CLAUSULA SEXTIMA: (DURACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL)

La duracién de las pasantias no podra ser inferior a las 300 horas, computables a partir de la
fecha de notificacién con el memorandum de designacion correspondiente.

CLAUSULA OCTAVA: (NATURALEZA DEL CONVENIO)

El presente Acuerdo Interinstitucional no genera vinculo laboral entre los/as practicantes
y la EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL"., no se sujeta a la Ley General del Trabajo y sus
disposiciones conexas, como tampoco al Estatuto del Funcionario Publico y sus disposiciones
reglamentarias. Asimismo, no representa erogacion econdmica para ninguna de las partes
intervinientes, toda vez que su implementacion se efectuara en base a la cooperacién técnica de
ambas instituciones.

CLAUSULA NOVENA: (VIGENCIA, RESOLUCION Y MODIFICACION DEL ACUERDO)

a) El presente Acuerdo Interinstitucional tendra una vigencia de tres (3) afios computables
desde la firma de este documento. Al vencimiento del plazo estipulado podra ser
renovado mediante acuerdo de partes, salvo que cualquiera de las partes comunique a
la otra por escrito, hasta quince (15) dias habiles antes del cumplimiento del plazo, su
intencién de extinguirlo o modificarlo y en cualquier momento por acuerdo expreso de
partes.

b) El vencimiento del plazo o la resolucién del Acuerdo no afectara a las practicas que
estén en curso de ejecucion, estos deberan continuar hasta su conclusion.

c¢) Las partes institucionales, en cualquier tiempo y por mutuo acuerdo, podran modificar
las clausulas de este convenio o introducir nuevas, mediante adendas, las mismas que
formaran parte integrante del Acuerdo Interinstitucional principal.




d) El incumplimiento o inobservancia de una o algunas de las cldusulas del presente
Convenio Interinstitucional dara lugar a su disolucién misma que debera ser comunicada
en forma escrita a la otra parte con anticipacién de quince (15) dias habiles. Si posterior
a los quince (15) dias no se tiene respuesta favorable, se deberd cursar una segunda
carta determinandose que la resolucién del Acuerdo se ha hecho efectiva, sefialando las
causales atribuibles.

CLAUSULA DECIMA: (COMUNICACIONES).

Cualquier aviso o notificacion que tengan que darse a las partes sera enviado a las siguientes
direcciones:

EMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL”

Direccion: Pasaje Monje N° 573 alto Miraflores de la ciudad de La Paz.

Teléfonos: cel. 76591011

La Paz — Bolivia
EL CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA (CEA) “MARIA AUXILIADORA”
Direccion: Zona Villa Esperanza Avenida Sucre “B”
Teléfono: 2860199 -77141801
El Alto — La Paz - Bolivia
CLAUSULA DECIMA PRIMERA: (ACEPTACION).

» LaEMPRESA “J316 INGENIERIA TEXTIL" representado por la Ing. Maria. Ximena Rodriguez
Calderon; y el CEA “Maria Auxiliadora” representando por la Lic. Julia Céspedes Olivera
y Sor Tita Rosario Saravia Acha declaran su plena conformidad con cada una de las
clausulas que anteceden, comprometiéndose a su fiel y estricto cumplimiento, firmando
en cuatro (4) ejemplares del mismo tenor y validez legal.

La Paz, 16 noviembre de 2022




Anexo N°9
SOLICITUD DE PRACTICANTES POR PARTE DE LA EMPRESA
Centro de Educacion Alternativa

|. DATOS GENERALES

Nombre de la Institucién/Empresa/Emprendimiento:

Persona de Contacto: N° Celular:
Direccion: Calle/Av./ N° Zona:

N° Teléfono de la Empresa: Correo Electrénico:
Pagina Web: Cuenta en Facebook:

2. SOLICITUD DE PRACTICANTES:

Area de Requerimiento: Operativo: Administrativo:
Cargo:
N° de personas: 1a2:..3a4:..5amas: .. Turno: Mafana:...Tarde:... Noche....

Horarios: 08:00a12:00 - 14:00a18:00 - 18:00a21:00 | Tiempo: Medio:...Completo....

Estimulo Econémico (Opcional): Bs. ...

3. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL PRACTICANTE:

A nivel ocupacional (Habilidades Duras) A nivel personal (habilidades Blandas)

4. DATOS DE TUTOR EMPRESARIAL

Nombre y Apellido:

Teléfono de Contacto: Cargo:

Correo Electrénico:

5. REQUISITOS PARA EL INGRESO DEL ESTUDIANTE/PARTICIPANTE

Hoja de Vida documentada:

Hoja de Carta del Cédula de Croquis de Factura de Fotocopia
Vida: CEA: Identidad Domicilio Luz o Agua de Garante

6. COMENTARIOS:

Firma del solicitante

L




Anexo N°10

CONVOCATORIA

A estudiantes/participantes inscritos/as en la Carrera de

del Ambito de Educacion Alternativa, que deseen ingresar a la Modalidad

de Graduacion , a través de la Empresa, institucion
publica, privada, sector productivo o emprendimiento familiar/comunitario
,se les informa lo siguiente:

1. DESCRIPCION Y DURACION DE LA MODALIDAD DE GRADUACION DE PRACTICA LABORAL
COMUNITARIA PARA EL NIVEL TECNICO MEDIO

Lasy los estudiantes/participantes desarrollan procesos formativos articulados con el trabajo
relacionado a la especialidad Técnica, Tecnoldgica y Productiva, en una empresa, sector
productivo o emprendimiento familiar/comunitario.

El tiempo de Practica Laboral Comunitaria minimamente debe desarrollarse en los 2 ultimos
semestres del nivel Técnico Medio (3er y 4to semestre)

2. REQUISITOS GENERALES
La o el estudiante/participante debera cumplir con los siguientes requisitos:

» Estar inscrito en el 3er semestre del nivel Técnico Medio en una Carrera Técnica,
Tecnoldgica y Productiva.

Contar con la carta de postulacion a la Modalidad de Practica Laboral Comunitaria y
compromiso dirigido al Director/a del CEA.

Contar con la Hoja de Vida o Curriculum Vitae.
Contar con la fotocopia simple del Carnet de Identidad.

Contar con la carta de compromiso dirigida a la empresa, sector productivo o
emprendimiento familiar/comunitario.

La Paz, febrero de 2023




Anexo N°11

INFORME

DE

A
OBJETO
FECHA

Sefior Lic

Elevo a su autoridad el presente informe referente al periodo de practica laboral comunitaria,

realizada por mi persona en la Seccion Administracion de Personal.
I. Antecedente

Acuerdo vigente.

Convocatoria.
Il. Desarrollo

En cumplimiento a la instruccion del Lic. .................maestro/facilitador de la carrera de
e SODIE la presentacion del informe del desarrollo de la Practica Laboral
Comunitaria, que dio inicio el 01 de marzo de 2023, se detalla las fortalezas y dificultades
después del primer mes de practicas efectuadas en la empresa..............oocececeveveceecenn,

teniendo como tutor empresarial @l LiC. ..o e

Fortalezas. -

Debilidades. -




A objeto de cumplir el desarrollo de las actividades como pasante en el area de archivo y
control se realizé las siguientes actividades:

a) Archivo y registro.
b) Apoyo a la unidad de planillas.
¢) Organizacion de diferentes carpetas en la unidad de control del personal.

d) Clasificacién de planillas de haberes de diferentes gestiones.

I1l. Conclusion

Por lo expuesto anteriormente se ha concluido este primer mes con éxito, llegando a la

conclusién que se adquirié conocimientos nuevos y complementarios en el campo laboral y

profesional, asi mismo el fortalecimiento de valores como la responsabilidad y puntualidad
como elementos importantes en la empresa.

Es cuanto puedo informar para fines consiguientes.

Melany Choque Valencia
Estudiante/participante CEA




Anexo N°11-A

DIARIO DE CAMPO

Puesto/Area de trabajo:

Fecha:

Actividad Desarrollada:

Descripcion de actividades, relaciones y situaciones sociales

Reflexion

¢Qué aprendiste esta semana?

¢Qué conocimientos tenias y qué fue nuevo para ti?

¢Qué puedes usar profesionalmente en tu trabajo?

¢Qué valores personales y sociales estas fortaleciendo?

Observaciones. -
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Anexo N°13

PLAN DE ROTACION DE PUESTOS/ESPACIOS DE TRABAJO

Centro de Educacion Alternativa:

Carrera:

Nivel de Formacion:

Nombre de la Empresa/
Emprendimiento familiar/
comunitario:

Docente/facilitador de la carrera:

Nombre del estudiante/
participante:

Semestre:

Dias de la semana en la Empresa/
emprendimiento familiar/
comunitario:

Duracion:

PLAN DE ROTACION DE PUESTOS/ESPACIOS DE TRABAJO POR CARRERA

PUESTO/ESPACIO DE TRABAJO

N° DE ESTUDIANTES POR
PUESTO/ESPACIO DE
TRABAJO

SEMANAS Y HORAS DE
FORMACION DUAL EN EL
PUESTO

A Ll o A

Docente/Facilitador
Carrera

Director/a o Gestor/a

Centro de Educacion Alternativa

Tutor Empresarial
Empresa/Emprendimiento

@




Anexo N°13-A

FICHA PUESTO DE TRABAJO EN LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA:

CARRERA Y NOMBRE DEL PLAN
DE ROTACION:

NOMBRE DEL PUESTO/ESPACIO
DE TRABAJO 1 EN LA EMPRESA
O EMPRENDIMIENTO FAMILIAR/
COMUNITARIO:

NOMBRE DEL DOCENTE/FACILIT-
ADOR/A DE LA CARRERA:

HORAS DE FORMACION DUAL EN
EL PUESTO DE TRABAJO 1:

REQUERIMIENTO DE

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA EMPRESA HERRAMIENTAS

2.
3.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
TEORICOS PROCEDIMENTALES VALORES/ACTITUDES
..... DO Cente/FaCmt ador TUtor : Empre S a r,a|
Carrera Empresa/Emprendimiento

Director/a o Gestor/a
Centro de Educacion Alternativa

»



Anexo N°14

ESTRUCTURA PARA EL TEXTO
(EDUCACION DUAL)

TiTULO:

DEDICATORIA: (Opcional)
AGRADECIMIENTO: (Opcional)
iNDICE:

DATOS GENERALES:

Nombres y apellidos del estudiante/participantes:
Departamento:

Centro de Educacién Alternativa:

Carrera:

Facilitador/a:

INTRODUCCION (Redactar el texto describiendo el resumen de la propuesta)

1.LUGAR DEL TALLER EMPRENDIMIENTO: (Describir donde se encuentra la ubicacion del
taller, zona, barrio, comunidad, etc.)

2. 0BJETIVO: (Cudl es el objetivo de la practica laboral)

3.PROCESOS REALIZADOS EN EL ESPACIO DE TRABAJO: (Describir paso a paso de los
procesos que realizé en el espacio laboral)

4. MATERIALES E INSUMOS UTILIZADOS: (Identificar los materiales e insumos utilizaron en
un trabajo determinado)

5.COSTOS: (Cuales son los aprendizajes construidos con relacién a los costos que se
realizaron en los procesos productivos o de servicio)

6.DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: (Representar el organigrama y describir las
funciones del personal que realizan el trabajo en la empresa/taller/restaurant/otro)

7. APRENDIZAJES NUEVOS: (Describir los nuevos aprendizajes que fueron complementando
a partir de lo que aprendieron en el CEA)

8. ANECDOTAS EN EL TRABAJO: (Describir qué anécdotas se presentaron durante la practica
laboral comunitaria)

9. CAMINO A CONSOLIDAR EMPRENDIMIENTO PROPIO: (Describa que pasos debe dar para
tener un emprendimiento propio)

10. CONCLUSIONES: (Anotar la informacién mas relevante y significativa de la practica laboral.

11.RECOMENDACIONES: (Se anotan las sugerencias que se originaron durante el proceso de
la practica laboral para coadyuvar en el fortalecimiento de la empresa, institucion publica,
privada o sector productivo)

BIBLIOGRAFIA
ANEXO:

» Fotos.
» Esquemas, otros.




ESTRUCTURA PARA EL VIDEO

Nombre completo del participante:
Departamento:

Centro de Educacién Alternativa:
Carrera:

Facilitador/a:

Grabar segun la estructura del texto (de los puntos establecidos de 1a 11)

Anexo N°15

FICHA TECNICA DE LA FORMACION DUAL

OBJETIVO

EMPRESA O EMPRENDIMIENTO
FAMILIAR/COMUNITARIO

CARRERA DEL ESTUDIANTE/
PARTICIPANTE

AREAS DE LA EMPRESA
PUESTO/ESPACIOS DE TRABAJO EN LA EMPRESA

TIEMPO DE FORMACION DUAL

DURACION 10 meses/200 dias/1000 horas

PERIODO DE FORMACION DUAL EN
LA EMPRESA O EMPRENDIMIENTO | 01 de marzo de 2023 al 30 de noviembre del 2023
FAMILIAR/COMUNITARIO

HORARIO Lunes, martes, miércoles, jueves y viernes 08:00 a 16:00 p.m.
PERIODO DE FORMACION DUAL -

EN EL CEA 01 de febrero de 2023 al 12 de diciembre del 2023
HORARIO

DiAS/HORAS DE FORMACION DEL CEA

INICIO MES 3ER SEMESTRE 01 de marzo al 30 de junio de 2023
INICIO MES 4TO SEMESTRE 17 de julio al 30 de noviembre de 2023

»



PERIODOS DE TRABAJO EN LA EMPRESA

3ER SEMESTRE HORAS/ PROGRAMA
CARRERA Y ACTIVIDADES TOTAL
ESPECIFICAS QUE DESARROLLA
EN LA EMPRESA 4TO SEMESTRE HORAS/ PROGRAMA
TOTAL
PERIODOS DE ESTUDIO EN EL CEA
3ER SEMESTRE HORAS/ PROGRAMA

UNIDADES TEMATICAS

UNIDADES TEMATICAS DEL

MODULO QUE CURSAN EN EL TOTAL

CENTRO DE EDUCACION 3ER SEMESTRE HORAS/ PROGRAMA

ALTERNATIVA EN LA CARRERA UNIDADES TEMATICAS

TOTAL

CONOCIMIENTOS PREVIOS

HABILIDADES BLANDAS Y DURAS DE
LOS ESTUDIANTES/PARTICIPANTES
DESARROLLADOS EN EL CEA

IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA EMPRESA

ACTIVIDADES DE LA CARRERA %
Maestro/Facilitador Director/a o Gestor/a Tutor Empresarial
Carrera Centro de Educacion Alternativa Empresa/Emprendimiento

@
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