COLEGIO SANTA ROSA DE LIMA
Taller de Pasantías 2025
Estructura del Informe semanal y final                   SANTIAGO MELÓ
 
Se planifica la realización de cada parte del trabajo por semana y la entrega final será, junto a las planillas de evaluación y de asistencia, el día lunes 28 de julio.  

1. Introducción –1° semana
· Presente la empresa/institución. ¿Cuál es la institución? ¿Cuánto años de existencia tiene? ¿A qué rubro se dedica?
· Breve descripción de la empresa/institución donde se realiza la pasantía. Mencione en el lugar en el que está ubicada y cómo está organizada.
· Averigüe con las autoridades de la institución cuál es la misión y visión de la organización.
· Cuáles son los sectores y áreas principales de la empresa o de la organización y la función que tienen. 

1- La institución es la Municipalidad de Rawson, ubicada en la provincia de San Juan, Argentina. Fue creada oficialmente como municipio en el año 1908, por lo que cuenta con más de 115 años de existencia. Su rubro es el de gestión pública, ya que se encarga de la administración del departamento de Rawson, brindando servicios y ejecutando políticas públicas para los ciudadanos.
La Municipalidad de Rawson tiene su sede principal en la Avenida España 50 (sur), en la ciudad de Rawson. La organización municipal se estructura en distintas secretarías y direcciones, como por ejemplo: Obras y Servicios Públicos, Hacienda y Finanzas, Gobierno, Acción Social, Cultura, Deportes, entre otras. Cada área tiene funciones específicas y trabaja en conjunto para llevar adelante los proyectos municipales.
Misión: Brindar servicios públicos de calidad y promover el desarrollo integral del departamento de Rawson, garantizando el bienestar de sus ciudadanos a través de una gestión eficiente, transparente y participativa.

Visión: Ser un municipio moderno, inclusivo y sustentable, comprometido con el crecimiento social, económico y ambiental del departamento.
Los sectores principales de la Municipalidad de Rawson son:

Secretaría de Obras y Servicios Públicos: se encarga del mantenimiento de calles, alumbrado, espacios verdes, recolección de residuos y obras de infraestructura.

Dirección de Acción Social: brinda asistencia a personas en situación de vulnerabilidad, gestiona programas sociales y promueve políticas inclusivas.

Dirección de Cultura y Educación: organiza actividades culturales, talleres, eventos y fomenta el acceso a la educación y la expresión artística.

Dirección de Deportes: promueve actividades deportivas, torneos, escuelas de deporte y el uso de espacios recreativos.

Secretaría de Gobierno: gestiona el funcionamiento administrativo general, seguridad y relaciones institucionales.

2. Desarrollo de la Pasantía –2° semana
· Descripción de las tareas en la que está participando Ud. como pasante. 
· Detalle de las principales actividades y responsabilidades asumidas.
· Proyectos específicos en los que Ud. como estudiante participa.
· Aplicación de conocimientos teóricos que haya adquirido en el colegio. Evalúe cómo los conocimientos alcanzados en el aula son aplicados en el entorno laboral.
2- Yo mientras estuve como pasante realicé recibos , ordené legajos y otros tipos de archivos , también trabajé con programas como Excel o Tango Gestión  
3. Análisis de la estructura organizacional –3° semana

· Identifique prácticas y estructuras (secciones que hay dentro de la empresa o cargo en la institución) que contribuyen al funcionamiento eficiente de la misma.
· Realice un organigrama con los cargos y los nombres de las personas.
· Explique las fortalezas y debilidades que observa en la empresa / institución.

3- Hay ciertas prácticas y estructuras que se identifican dentro del ambiente , como lo pueden ser: Gestión de archivos y documentación
Organización de facturas, contratos, remitos, presupuestos, etc.
Digitalización y control de documentos internos.
Apoyo en tareas administrativas
Redacción de correos formales.
Manejo de agenda, llamadas y coordinación de reuniones.
Uso de herramientas informáticas
Manejo de Excel, Word, y software de gestión (como SAP, Tango, etc.).
Carga de datos en sistemas administrativos y contables.
Análisis de datos simples
Ayuda en reportes de ventas, compras, inventarios o finanzas.
Seguimiento de indicadores básicos de gestión.
Atención al cliente interno o externo
Comunicación con proveedores o clientes.
Resolución de consultas administrativas.
Observación de procesos empresariales
Participación en reuniones de equipo.
Aprendizaje del funcionamiento de diferentes áreas: finanzas, RRHH, logística, etc.

ORGANIGRAMA: Ayelén, Gonzalo, Lautaro , Darío y Ezequiel cumplen los cargos de Personal de la oficina , mientras Claudia cumple el rol de ´´Secretaria´´ y Rubén sería el Jefe dentro.

Puedo observar que en el ambiente dentro hay una buena convivencia y trato entre las personas, cada uno cumple con lo suyo según lo acordado y al final de la jornada todo acaba de la mejor forma . Por otro lado no todo es perfecto, no es tan sencillo organizarse y recibir a la gente , sobre todo los dias de cobros de sueldos y aguinaldos, ahí es cuando el ambiente se torna un tanto monótono y difícil de administrar. 
4. Conclusiones y recomendaciones finales
· Elabore conclusiones generales sobre la experiencia de la pasantía. Incluya su valoración sobre el impacto de la pasantía en su formación escolar. En el mismo debe estar una reflexión sobre cómo la pasantía ha contribuido a definir su vocación.
· Incluya las lecciones aprendidas y cómo estas influyen en su futura carrera.
· Resuma los aprendizajes y logros más significativos.
· ¿Qué recomendaciones les daría a los futuros pasantes?
4- La pasantía realizada en el área de Administración de Empresas fue una experiencia sumamente enriquecedora, que permitió poner en práctica los conocimientos teóricos adquiridos a lo largo de la formación académica. A lo largo del período de prácticas, se fortalecieron habilidades clave como la organización, el trabajo en equipo, la comunicación profesional y la toma de decisiones en contextos reales.



Entre las principales lecciones aprendidas se destacan la importancia de la planificación estratégica, la gestión eficiente del tiempo, y el valor del compromiso en cada tarea, por más pequeña que parezca. Además, fue fundamental comprender cómo funciona una empresa desde adentro, lo que ayudó a desarrollar una mirada más integral del mundo empresarial.



A los futuros pasantes les recomiendo aprovechar al máximo esta oportunidad: preguntar, observar, involucrarse activamente y estar siempre dispuestos a aprender. También es esencial mantener una actitud proactiva, mostrar responsabilidad y adaptarse con flexibilidad a los distintos desafíos que puedan surgir. Esta etapa no solo representa una instancia de aprendizaje profesional, sino también una valiosa oportunidad de crecimiento personal.
