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Educacion SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
Publica PUBLICA CHINCHORRO
Ministerio de Educacién

RESOLUCION EXENTA N° 3 6 6 /

12 de abril de 2022

PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS
PROFESIONALES EN ESTABLECIMIENTOS DEL
SERVICIO EDUCATIVO PERTENECIENTES A
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE
CHINCHORRO.

VISTO:

El Decreto Ley 2080, que autoriza la practica profesional, en el sector publico, de
egresados y estudiantes que indica; Lo dispuesto en la ley 21.040, que crea el Nuevo
Sistema de Educaciéon; Las potestades y facultades que posee el Director Ejecutivo,
consagradas en el art. 22 de |a citada ley y demas normas legales que sean pertinentes;
Ley N° 21.395, de presupuesto para el sector publico afioc 2022; la Ley N° 19.880 de
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los dérganos del
Estado; La Ley N° 18.575, de 1986, del Ministerio del Interior, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; La Ley N° 18.834, de 2005, del
Ministerio del Interior, Estatuto Administrativo; la Resoluciéon N° 125934/90/2021 que
nombra a Dofia Karla Villagra Rodriguez en calidad de Titular Directivo/a jefe/a de la
Subdireccién de Gestidon de Personas del Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro; el Decreto N°11 de 25 de enero de 2021, que establece el orden de
subrogancia de Director Ejecutivo; y en uso de las facultades que me asisten como
Directora Ejecutiva (S) del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Ley N°21.040, crea el Nuevo Sistema de Educacién; crea a su vez los Servicios
Locales de Educacion.

a. Que, en su Articulo 5. Principios del Sistema. Dispone, el Sistema y sus integrantes
se regiran por los principios sefialados en el decreto con fuerza de ley N° 2, de
2009, del Ministerio de Educacién, que Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N°® 20.370, y por los principios que se establecen a
continuacion:

e Desarrollo equitativo igualdad de oportunidades. Los integrantes del
Sistema deberan ejecutar medidas de accion positiva que, en el ambito
educacional, se orienten a evitar o compensar las consecuencias derivadas de
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las desigualdades de origen o condiciéon de los estudiantes, velando
particularmente por aquellos requieran de apoyos especiales y una atencién
diferenciada, con el propdsito de que puedan desarrollar al maximo sus
potencialidades.

e Proyectos educativos inclusivos; laicos y de formacién ciudadana. El
Sistema debe favorecer la expresion y valoracién de las diferencias entre los
estudiantes y sus particularidades. Para ello, debera asegurar, a lo largo de
toda la trayectoria educativa, un trato no discriminatorio, en términos
sociales, étnicos, religiosos, politicos, de género o de cualquier otro tipo que
atente contra la igualdad de derechos y de oportunidades.

e Para estos efectos, el Sistema deberd asegurar especialmente el respeto por
la libertad de conciencia, garantizando un espacio de convivencia abierto a
todos los cultos y creencias religiosas, fomentar la convivencia democratica y
el ejercicio de una ciudadania critica y responsable, promover el cuidado y
respeto por el medio ambiente y el conocimiento, comprensién y compromiso
de los estudiantes con los derechos humanos

2. Que, para el adecuado y eficaz funcionamiento del procedimiento de postulacién y
reclutamiento de futuros profesionales, es necesario que las instrucciones que por este
acto se aprueban, sean conocidas por parte de quienes requieran integrar dentro de su
equipo de trabajo a estos alumnos.

3. Que, en base a lo expuesto, y de acuerdo con lo prescrito en el articulo 3° de la Ley
19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado, corresponde que el “Procedimiento de
Practicas para Profesionales” de que trata el numeral anterior sea formalizado a través
del correlativo acto administrativo, razén por la cual:
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RESUELVO:

1. APRUEBESE, e " PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES EN
ESTABLECIMIENTOS DEL SERVICIO EDUCATIVO PERTENECIENTES AL SERVICIO
LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO, el cual se reproduce
integramente a continuacion:

PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES EN
ESTABLECIMIENTOS DEL SERVICIO EDUCATIVO
PERTENECIENTES AL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION

PUBLICA DE CHINCHORRO

Elaborado por: Revisado por: Validado por:

Mery Vallejos Carvajal Karla Villagra Rodriguez Karla Villagra Rodriguez

Subdirectora de Gestidén Directora Ejecutiva (S)

Encargada de Procesos
9 de Personas

Administrativos

Fecha: 04/04/2022 Fecha: 04/04/2022 Fecha: 04/04/2022
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PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA CHINCHORRO

I. OBJETIVO

El objetivo del presente instructivo consiste describir las etapas que componen el
procedimiento de Practicas Profesionales del Servicio Local de Educaciéon Publica
Chinchorro, estableciendo las directrices a seguir y los responsables de ejecutar cada una
de las fases establecidas para poder integrar a la Institucién estudiantes o egresados que,
por sus caracteristicas personales y profesionales, desarrollen labores o proyectos en las
distintas dreas del Servicio.

II. ALCANCE

El Servicio local de Educacién Publica Chinchorro, en el marco de las orientaciones de la
Direccién Nacional de Servicio Civil en relacién con las Practicas Profesionales, mediante
las cuales se indica que los servicios publicos deberdn resguardar que en todo ingreso de
estudiantes o egresados a realizar su practica profesional y/o técnica en la administracién
publica, se desarrollen procesos que garanticen objetividad, transparencia, no
discriminacion e igualdad de oportunidades. El presente instructivo establece el
Procedimiento de Practicas Profesionales para el SLEP Chinchorro, debiendo cumplirse
cada una de las etapas para que el ingreso del estudiante o profesional sea efectivo.

III. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El Procedimiento de Practicas Profesionales contempla seis pasos que son coordinados
por la Subdireccion de Gestion de Personas:

A. DE LA SOLICITUD.

1. Solicitud de Incorporacién: Todo proceso de Practicas Profesionales iniciarad
con la Solicitud de Practica Profesional, el director del establecimiento, serd el
encargado de remitir, la solicitud mediante oficio conductor a la Direccidon ejecutiva
del Servicio Local de Educaciéon Publica de Chinchorro, con copia a Subdireccién
de gestidn de personas, quien aceptara expresamente la practica solicitada.

2. Recepcion de requerimiento para proveer vacante: Una vez recepcionada
la solicitud, la Subdireccién de Gestién de Personas, en conjunto con las areas
competentes, debera verificar la pertinencia de la solicitud en relacién a:

a) Objetivos de la Practica.

b) Tareas o funciones que se ejecutaran.

¢) Resultados esperados.

d) Supervisor directo.

e) Equipo de trabajo al que se incorporara.

f) Lugar de desempefio.

g) Formacion profesional y/o técnica preferente.
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B. RECLUTAMIENTO.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser externas (indirectas) o solicitudes directas y en
ambas el proceso serd estructuralmente el mismo, sin embargo, los tiempos de ejecucién
seran diferenciados.

A. Solicitud Directa: Se entenderd como solicitud directa aquella que sea
manifestada directamente desde los Establecimiento Educacional dependientes del
SLEPCH o desde las Universidades y/o Centros de Formacién Técnica, en virtud de
los convenios celebrados:

a) Convenios con Universidades y CFT, recibidas mediante Oficina de
Partes. En este caso, el/la estudiante o egresado/ a interesado/a deberd
enviar una carta dirigida a la Direccién Ejecutiva, indicando la casa de
estudio a la cual pertenece y los motivos por los cudles desea realizar
su préactica profesional en el SLEPCH.

b) Aquella solicitada directamente por la Direccion del Establecimiento
Educacional, para lo cual debera reenviar los antecedentes recepcionado
del alumno postulante.

Indistintamente, el Area que acepte la practica solicitada, deberd
completar el formulario de Solicitud de Practica (Anexo 1) para efectos de
registros de la Unidad de Gestidén de Personas.

B. Fuente de reclutamiento externa(Indirecta): en el caso que sea requerido un
alumno en practica, se publicardn las bases del proceso de seleccién para la
practica vacante, idealmente los dias lunes a través del Portal de Practicas Chile
del Servicio Civil, se mantendra la publicacion por 5 dias habiles, finalizando
siempre en horario y dia habil. Podran utilizarse otros canales de difusién de las
ofertas para llegar a un mayor nimero de estudiantes o egresados de acuerdo al
perfil requerido.

Las postulaciones para todas las practicas vacantes del Servicio serdn Publicadas
mediante el Portal de Practicas Chile (www.practicasparachile.cl).

C. SELECCION DEL ALUMNOS EN PRACTICA:

En la etapa de seleccion se debe resguardar que se realicen exclusiones por motivos de
raza, edad, orientacion sexual, estado civil, religién, opinién politica, discapacidad,
ascendencia nacional, origen social u otras caracteristicas personales que no tengan
relacion con el desarrollo de la préctica profesional.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran,
deberdn informarlo en su postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no
discriminacion por esta causa.
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1. Admisibilidad y Evaluacion Curricular: Sera realizada por la Unidad de Gestién
de Personas asegurando que las postulaciones recibidas cumplan con los requisitos
establecidos en la solicitud de préacticas. Se realizard revision de los aspectos
deseables referidos a la formaciéon educacional. Al término de esta fase, se
notificard via correo electrénico a todos los postulantes si han sido o no
preseleccionados para la siguiente etapa.

2. Aceptacion de practica profesional: El servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro, tendra 10 dias habiles como maximo para analizar la pertinencia de
la practica profesional, si la misma condice con el desarrollo de nuestro quehacer
institucional y si contribuye a los convenios firmados con instituciones de
educacién superior suscritos.

D. DECISION FINAL:

La Unidad de Desarrollo de Personas notificara a través de correo
electronico o llamada telefonica al/la candidato/a seleccionado/a.
Ademas, solicitard los antecedentes necesarios para su incorporacién, los cuales
se deberan hacer llegar a la Direccién del Establecimiento o unidad que recibird a
El/la estudiante seleccionado/a para ser derivadas a la Subdireccién de Gestidén de
Personas, la siguiente documentacioén para su ingreso:

Carta de emitida por la casa de estudios

Copia Cédula de Identidad vigente.

Carta Seguro estudiantil

Certificado Alumno/a Regular

Documento que acredite cantidad de horas de préctica a realizar.
Copia del reglamento de Practica Profesional de la Universidad o
Instituto por el cual esté realizando su practica.

ONRhUNR

Al finalizar el periodo de practica, el/la estudiante mediante su supervisor/a directo, debe
entregar un informe dando cuenta de las labores realizadas durante el proceso en la
Institucion.

E. DEL INGRESO:

Mediante acto Administrativo de aceptacion de practica profesional: La Direccion
del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro, a través de la subdireccién de
gestion de personas dictard la resolucion de aceptacién de practica profesional del
estudiante, donde se expondra claramente:

a. Ellugar de desempefio de la practica.

b. Cantidad de horas de la practica profesional.

c. Unidad donde desarrollara la practica profesional.

d. Fecha de inicio y término de la practica.

e. Nombre del Supervisor de la practica profesional.
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IV. ANEXOS.

Todos los documentos anexos anteriormente sefialados e individualizados, con un nimero
correlativo, formaran parte del presente procedimiento, por lo que se insertan a
continuacion:

Anexo 1: Solicitud de Practica Profesional.

I.- DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FECHA DE SOLICITUD / /

PRACTICA PROFESIONAL (Verificar
disponibilidad presupuestaria conforme :
lo senalado en el Decreto Ley N°© 2.080
. del afio 1977, del Ministerio de

TIPO DE PRACTICA Hacienda)

PRACTICA TECNICO NIVEL SUPERIOR

il

PRACTICA TECNICO NIVEL MEDIO

PROFESIONAL O ESTUDIOS
REQUERIDOS

NOMBRE DEL SUPERVISOR

EQUIPO DE TRABAJO A QUE SE
INCORPORARA
(ESTABLECIEMIENTO/ UNIDAD)
LUGAR DE DESEMPENO
(DEPARTAMENTO)

OBJETIVO DE LA PRACTICA

ESPECIFICACION DE LAS .
FUNCIONES QUE REALIZARA
EL/LA PRACTICANTE

bk wWwr
1

COMPETENCIAS TECNICAS/
HABILIDADES REQUERIDAS

RESULTADOS ESPERADOS

FECHA DE INCORPORACION

Nombre jefatura Requirente
Firma y Timbre
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II. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS-USO EXCLUSIVO UNIDAD GESTION DE
PERSONAS

DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Movilizacion $

fuente de reclutamiento Externo |:’ Solicitud Directa |:|

Autorizacion subdirectora de
Administracién y Finanzas

Autorizacion subdirectora de
Gestidon de Personas

2. DEJESE ESTABLECIDO, que el presente procedimiento serd aplicable a todos los
Establecimientos Educacionales dependientes del Servicio Local Educacién de
Chinchorro.

3. ESTABLEZCASE, que el presente procedimiento, que por medio de la presente
resoluciéon exenta se aprueba, comenzara a regir de manera inmediata una vez que
esta, haya quedado totalmente tramitada.

4. REMITASE, copia de la presente resolucién exenta a todas las Direcciones de los
Establecimientos Educacionales, con la finalidad que conozcan y apliqguen el presente
procedimiento.

5. PUBLIQUESE, el texto integro de la presente resolucién en el sitio web del Servicio
Local Educacién Publica de Chinchorro, https://chinchorro.educacionpublica.cl/

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

KARLA PACLA

VILLAGRA

RODRIGUEZ  pocumen 10,
FIRMADO

DIGITALMENTE

KARLA VILLAGRA RODRIGUEZ
FIRMA DIRECTORA EJECUTIVA (S)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

Distribucion:
Todas la Unidades Educativas dependientes del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro
Todas las Subdirecciones del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro.
Archivo de manuales y procedimientos de la Subdireccion de Gestion de Personas.
Oficina de partes.
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