PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE

Reglamento Pasantias Profesionales

Objetivo

El propdsito de las Pasantias Profesionales es promover, incentivar y motivar el desarrollo de las
personas del estamento administrativo/ profesional de la universidad, a través de experiencias de
aprendizaje y entrenamiento de habilidades de acuerdo con las necesidades y lineamientos de la
unidad y de la Universidad.

Se busca que la persona aplique los conocimientos y capacidades adquiridas a través de Ia
experiencia de la pasantia, al desempefio del cargo actual o futuro contribuyendo a la satisfaccion
personal y a la mejora continua de los procesos de la organizacion.

Alcance

Las pasantias son una experiencia de caracter laboral y/o formativa, cuyo objetivo es ejecutar un
trabajo o proyecto, una visita técnica o la asistencia a una instancia donde se expondran contenidos
durante un tiempo acotado.

Con relacidn a los criterios de elegibilidad de las Instituciones presentadas para realizar pasantias,
se requiere considerar la idoneidad, pertinencia y los lineamientos que cada afio provee la
Vicerrectoria de Asuntos Internacionales (VRAI).

Con relacion a los requisitos de cada actividad, los/as postulantes se comprometen al cumplimiento
académico y administrativo de las gestiones requeridas en cada caso.

No podran postular a la pasantia, las personas que han sido becarias VRE durante los pasados 4
afios.

Con relacién al vinculo laboral, se requiere contrato indefinido, jornada de trabajo de 44 horas y una
antigliedad de 2 afios continuos en la universidad.

Las pasantias se financian de acuerdo con una estructura variable de cardcter bipartito, en la cual
aportan la Direccién de Personas y la unidad en la cual trabaja el(la) beneficiario(a), segun las
condiciones del proceso de postulacidn, entre los cuales se considera el nimero de postulantes, el
costo “per day” y otras prioridades de la Universidad. Se cuenta con montos tope establecidos para
optimizar los recursos de la Vicerrectoria Econémica (VRE).

Respecto al proceso de postulacién, se contempla la presentacion de la documentacidon completa

por parte del postulante dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con el tipo de pasantia a la
cual postula, siendo causal de eliminacién la no presentacion total de ésta.
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Tipos de Pasantias Profesionales

e Cursodeentre 1y 6 dias.

e Congreso o seminario de no mas de una semana.
e Visita técnica de no mas de una a semana.

e Misidén tecnoldgica maximo 10 dias.

items financiados

e Pasajes aéreos

e Fees congreso, curso o seminario.
e Agenda de la visita 0 mision

e Alojamiento

Requisitos para pasantias profesionales

e Tipo de Contrato
Se requiere tener contrato indefinido.

e Jornada de trabajo
Se requiere una jornada de 44 horas.
Jornadas menores a 44 y mayores a 22 hrs. podrian ser consideradas como excepcion por el
Comité Revisor.

e Patrocinante
Debe ser el director Econédmico y Gestidn o director ejecutivo, firma obligatoria.
Adicionalmente puede contener la firma de la Jefatura directa.

e Situacion familiar, econémica y de salud
Debe ser compatible con el tipo de beca

e Idoneidad
La institucion a la que se postula debe ser idénea y reconocida, o encontrarse entre las
instituciones vinculadas a la VRAI.

Proceso de postulacion y adjudicacion

e Comunicacion y Apertura:
Publicacion de plazos de apertura/cierre y requisitos para postular en pagina web de la
Direccidn de Personas personas.uc.cl.
Envid de comunicado masivo anunciando la apertura del concurso a través de correo
electrénico.
Correo del Departamento de Capacitacion disponible para consultas.
Charla informativa para entregar informacidn a los potenciales interesados en postular.
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e Recepcion de postulaciones:

Periodo durante el cual se dispone de canales exclusivamente online.

Posibilidad de completar antecedentes durante la vigencia del plazo de postulacién.
e Revision de postulaciones:

Verificacidn de los antecedentes presentados.

Comunicacién con postulantes.
e Comité Revisor:

Se presenta el analisis de las postulaciones para las Pasantias Profesionales.

Realiza el analisis de los antecedentes.

Define la adjudicacidon de las pasantias.
e Comunicacion de los resultados

Se informa a becarios y jefaturas patrocinantes, adjudicados y no adjudicados.

Se genera la documentacién para formalizar el compromiso entre el becario y la DP.
¢ Implementacion

Firma de documentos por parte del becario.

Disposicidon de los fondos de acuerdo con el tipo de pasantia.

Entrega del calendario de cumplimiento de la instancia, de acuerdo con el seguimiento

correspondiente.

Documentacion

e Formulario de postulacion
El link es entregado a través de campafia de correo electrénico a los funcionarios UC.

e Carta de auspicio Director (a) Econdmico(a) y de Gestion.
Debe ser escrita explicando el impacto o aporte esperado, y/o los elementos que seran
transferidos al cargo o al area. El jefe directo anticipa, proyecta y promueve espacios
laborales en los cuales las personas pueden desarrollar los aprendizajes adquiridos y el
Director(a) Econdmico(a) y de Gestidn a través de su firma, certifica que los fondos de la
unidad estaran disponibles para llevar a cabo toda la gestidn para la asistencia a la instancia
postulada

e Carta motivacion personal del postulante
Debe explicar motivacion e intereses personales y el beneficio proyectado al desempeiio
del cargo o para la Universidad

e Evaluacion de desempeiio
Se requiere las realizadas en los ultimos dos afios, lo que serd considerado como
informacién complementaria.

e Cursos de capacitacion
Se requiere lo realizado en los ultimos dos afios, lo que serd considerado como informacion
complementaria

Financiamiento

e Estructura variable de caracter bipartito
e Aporte Direccion de Personas y aporte de la Unidad donde se desempefia el postulante

e Elementos para considerar:
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1. Numero de postulantes
2. El costo per day de la actividad.

e El financiamiento contempla traslados, alojamiento, valor del programa, viaticos.

Uso del beneficio

La pasantia debe realizarse dentro del afio asignado. Los casos excepcionales seran
presentados al Comité Revisor, quien determinara la admisibilidad de la peticion.

En caso de que el programa al que se ha postulado no se dicte debido a razones
excepcionales, el participante podrd mantener el beneficio hasta el préximo periodo

académico segln corresponda.
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