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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente documento posee como proposito definir las actividades a realizar para el
proceso de incorporacién de alumnos egresados de instituciones de Educacién Media

Técnico Profesional y Educacion Superior a la Universidad de Santiago de Chile.

El proceso para incorporar a un alumno(a) en practica comienza con la Solicitud desde un
Centro de Costo de la Universidad de Santiago de Chile o directamente del alumno(a)
interesado(a) en desarrollar su Ultima etapa de formacion de tipo Técnica (colegio, CFT,
IP y Universidad) y Profesional, finalizando con la tramitacién de la Resolucion respectiva
que genera el pago de la ayuda econdmica para el alumno.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Generalidades

El presente procedimiento, se encuentra normado mediante el acto administrativo N* 1038
del 22-03-2017, Resolucion exenta que no s6lo autoriza la ayuda econdmica que se
realiza al estudiante por concepto de movilizacién y colacion, si no que ademas, consiga y
regula el tipo de vinculo que el practicante establece con la Institucién, Atendiendo a lo
anterior, toda practica que se efectle en la Universidad, contemple o no un aporte de
caracter econdmico, debe contar con una resolucién de practica individual. Para la
fotalidad de los casos, en los cuales se requiera contar con la modalidad de vinculo
sefialada, correspondera a la cada unidad administrativa y académica, informar al
Departamento de Besarrollo de Personas del requerimiento, para la elaboracién del acto

administrativo sefalado.

21 Recepcibn y andlisis de la Solicitud

El Administrativo de Procesos del Departamento de Desarrolio de Personas recepciona la

Solicitud mediante un documentc o comreo electrénico y analiza la fundamentacion
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incorporada, la cual debe argumentar ia necesidad de contar con el apoyo de un
alumno(a) en practica, las funciones que se le encomendaran y las caracteristicas
curriculares que debera cumplir. Si la Unidad cuenta con algun alumno interesado, debe
adjuntar a dicha Solicitud el Curriculum Vitae actualizado del estudiante, de lo contrario el
Administrativo de Procesos se encargara de |a busqueda de una persona idonea, a través
del contacto con instituciones externas y la plataforma de reclutamiento vigente.

2.2 Evaluacion de la Solicitud

Para los casos que se requiera contar con “Ayuda Econdémica”, el Administrativo de
Procesos, debe evaluar en primera instancia, la pertinencia de la solicitud y la existencia
de presupuesto disponible, para gestionar la ayuda econémica que por resolucién se les
otorga a los alumnos que egresan y realizan su practica profesional en la Universidad de
Santiago de Chile. Si no existe presupuesto disponible, el Administrativo de Procesos
debe solicitar un aumento de éste, justificando el ingreso del alumno o bien hacer un
traspaso de presupuesto. De no contar con la disponiblidad en la formulacién
presupuestaria del afio vigente, no podra llevarse a cabo la gestion de la practica
solicitada.

Ademas, el Administrativo de Procesos debe evaluar la pertinencia de [a Solicitud, en
relacion a los estudios del alumno (carrera o especialidad), con las tareas asignadas que
son propias de la Unidad requirente. En casc de no ser pertinente, sugiere a otro
candidato, con previa biisqueda en la Base de datos.

Para los casos de practica que se efectuén sin consigar un aporte como ayuda
gcéndmica, no se estudia disponibilidad presupuestaria en el proceso de evaluacién de la
solicitud.
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2.3 Entrevista y seleccion

Considerada la pertinencia de la Solicitud, el Administrative la envia al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personas para su aprobacion. Una vez aprobada la
Solicitud de incorporacién de un alumno(a) en practica, el Administrativo de Procesocs
contacta al estudiante y la Unidad solicitante para coordinar la disponibilidad horaria y
efectuar la entrevista.

Una vez que la Unidad -luego de entrevistar- selecciona al alumno(a), debe notificar al
Administrativo de Procesos sobre la fecha de inicio que acordaron ambas partes. Para el
caso particular de ios alumnos que desean incorporarse a la Unidad Jardin Infantil y Sala
Cuna, en primera instancia el Administrativo coordina una entrevista con el psicélogo del
Departamento, quien luego entregara una ficha de evaluacién al Administrativo como
primer fitro de seleccidn. En el caso de que el alumno no sea seleccionado, el
Administrativo de Procesos informa a éste el resultado e inicia nuevamente la busqueda.

24 Formalizacion del Alumno(a) seleccionado(a)

A partir de la nofificacién de seleccidén por parfe de la Unidad, el Administrativo de
Procesos del Departamento de Desarrollo de Personas, envia una Formalizacion de
Practica Profesional via correo electronico, en el que se detallan los documentos que todo
alumno debe presentar:

- Curriculum actualizado.

- Certificado de Antecedentes.

- Concentracién de notas {original).

- Solicitud de practica o documento del establecimiento que mencione las horas de
practica asignadas para el alumno(a) (Original).

- Declaracion Jurada: Documento del DDP que se adjunta a la formalizacién para

completar y enviar con el resto de los antecedentes.
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Ademas, en la formalizacién se solicita expresamente, enviar la totalidad de los
antecedentes entregados por el alumno(a) con un documento conductor gue indique la
fecha de inicio y los horarios establecidos para la practica profesional.

2.5 Tramitacion de la Resolucién

Cuando el Administrativo de Procesos recepciona la totalidad de los antecedentes
remitidos por la Unidad, calcula la fecha de término de la préactica profesional segun
documento, el cual indica las horas solicitadas y fecha de inicio.

Teniendo todos los documentos y la fecha de término, el Administrativo procede a
confeccionar la Resolucién que, segln corresponda, generara el pago correspondiente a

la ayuda econdmica que la Universidad de Santiago de Chile concede a los alumnos(as)
en practica.

Luego envia Resolucién y caratula para la firma al Jefe del Centro de Costo donde se
desempefie el alumno{a). Una vez fimada, la Unidad debe enviarla directamente a
Secretaria General para continuar con la tramitacién correspondiente.

Cuando la Resolucién llegue totalmente tramitada, el Administrativo de Procesos informa
a RR.HH. para que sea incorporada en la planilla mensual y se genere el pago el ultimo
dia habil del mes (de acuerdo a la fecha de recepcién).

De presentarse modicifaciones en las condiciones de la practica ya gestionada, estas
deben ser reportadas al DDP, el cual analizdra su pertinencia, y de ser necesario,
formalizar la modificacién mediante una rectificacion de la resolucién dispuesta.
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3. CONTROL DE REGISTROS
ldentlflcrf;mén Almacenamiento | Proteccion | Recuperacién Rfetenc!é.n ’y
del Registro Disposicion

Solicitud Registro Fisico: Acceso -Recuperado 5 afios
formal Archivador Disponible por

“Practicas DDP Administrativo

Profesionales”. de Procesos,

Ubicado en las ordenados por

dependencias del afio

DDP.

Reqistro electrénico: | Acceso -Recuperado Permanente

Correo electronico restringido | por

con clave Administrativo
de Usuario | de Procesos
DDP

Resolucion Registro Fisico: Acceso -Recuperado 5 afios

Archivador Disponible | por

“Practicas DDP Administrativo

Profesionales”. de Procesos,

Ubicado en las ordenados por

dependencias del afio

DDP.
Base de datos | Registro electrénico; | Acceso -Recuperado Permanente
de centro de Archivo Excel resfringido | por
practica “Cenlro de con clave Administrativo

Practicas” de Usuario | de Procesos

-1 DDP
4. GLOSARIO

- DDP: Departamento de Desarrollo de Personas.

5. MATERIALES, EQUIPOS Y/O SOFTWARE

- Equipos computacionaies y archivadores para registros

- Acceso a Internet
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6. DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS
- -Resolucion Exenta 1038 del 22-03-2017

7. TABLA DE ACTUALIZACIONES

Pagina Modificada

Resumen del Cambio

Se establece Generalidades del proceso,

las cuales se

N°2 encuentra normadas mediante Resolucién N° 1038 del 22-03-
2017.
N°3 Se reemplaza “Aporte Econdémico” por “Ayuda Econémica”
Se consigna que cualquier modificacion a las caracteristicas de
N°5 la practica debe ser reportada al DDP, el cual analizara y

rectificara el cambio mediante resolucién individual.
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8. ANEXOS

Anexo N°1.-Diagrama de Flujo del Proceso Gestion de las solicitudes de alumnos en
practica parte 1.
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Anexo N°2.-Diagrama de Flujo del Proceso Gestion de las solicitudes de alumnos en

practica parte 2.
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