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: MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SOBRE ACTIVIDADES
DEL PROGRAMA TECNICOS PARA CHILE,
PASANTIAS DE PERFECCIONAMIENTO
PARA TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR.

DOCONENTO TOTALWENTE TRANTADD

- Solicitud B 5 4 4

RESOLUCION EXENTA N°

santiaco,  26.DIC 2314 9292

CONSIDERANDO:

Que, por medio del Decreto Supremo
de Educacion N° 664, de 2008, se
estableciercn normas sobre el
otorgamiento de becas del Programa
Becas Bicentenaric de Postgrado.

Que, el referido Decreto N° 664, en su
articulo 4°, establecid entre los tipos
de estudios due se financiarian con los
recursos que contempla BECAS CHILE,
las denominaddas Pasantias de
Perfeccionamiento para Técnicos de
Nivel Superior, vy reguld la forma en que
este beneficio se otorgaria, entre
cuyos requisitos se prescribe un
proceso concursal,

Que, la Contraloria General de la
Republica, a través del Informe Final N°
33, de 2013, sobre "Auditoria al
Programa de Becas de
Perfeccionamiento en Competencias
Técnicas, Pasantias Técnicos Nivel
Superior, Subsecretaria de Educaciéon”,
sefiald en su pagina 3, 1, n° 1 que: "Se
advirtié que el programa “Técnicos
para Chile” no ha formalizado los
manuales de procedimientos sobre las
actividades asociadas al mismo, con el
proposito de . “establecer la
obligatoriedad de su cumplimiento,
situacidn que afecta el control interno
al no contar con la metodologia que
garantice de manera razonable el
logro de los objetivos del mismo”.



Que, en virtud de lo anterior, ta Directora del Programa Técnicos
para Chile, a través de Memordndum N° 340, de 2014, solicita la
formalizacién de los manuales de procedimiento que en dicho
documento sefiala, con el propdsito de establecer la obligatoriedad
del cumpliimiento de los referidos procedimientos, contando de esta
forma con una metodologia que garantice de manera razonable el
logro de los objetivos del Programa, de acuerdo a lo dispuesto el
informe N° 33 ya citado, asi como en los articulos 3° y 5° de la Ley N°
19.880, sobre Bases de [os Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Que, por todo lo anterior, corresponde dictar el acto administrativo
gue la formalizacién de Manuales de Procedimiento sobre
ppHYidades } fdel jﬁ"fg)g}r@mo Técnicos para Chile, Pasantias de
Perfeccionamiento para Técnicos de Nivel superior, y:

VISTO: SRR S

Lo dispuesto en la Ley N° 18.956, que reestructura’“el’ Ministerig: de
Educacién; en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado; en el Decreto Supremo N° 664, de 2008,
del Ministerio de Educacidn y sus modificaciones; en el Memordndum
N°® 340, de 2014, de la Directora del Programa Técnicos para Chile; vy
en |la Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de Ia
Republica;

RESUELVO:

ARTICULO UNICO: Apruébanse los Manuales de Procedimiento sobre
Actividades del Programa Técnicos para Chile, Pasantias de
Perfeccionamiento para Técnicos de Nivel Superior, cuyos textos son
los siguientes:

. Manual de elaboracion y
publicacion
de las Bases Concursales
del Programa Técnicos para Chile

Division de Educacién Superior
Ministerio de Educacion
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I introduccién

El Decreto Supremo N°464/2008 del Ministerio de Educacién {MINEDUC)
regula la gjecucion del programa de "Becas Bicentenario de Postgrado Becas
Chile” o "Sistema Bicentenario Becas Chile"”, describiendo las caracteristicas de
las becas, los tipos de estudio que podrd financiar, beneficios asociados, los
requisitos para ser beneficiario(a), la forma en que serdn seleccionados{as) éstos,
entre otros.

En su articulo 3° dicha normativa sefiala que corresponderd a las
enfidades ejecutoras, en este caso a la Divisibn de Educacién Superior a través
del Programa Tecnicos para Chile (PTCh), la "elaboracion de las bases
concursales de las disfintas becas'.

En el sentido descrito, el presente manual describe las actividades y fareas
involucradas en la elaboracién y publicacién de las bases def concurso de becas
en el extranjero del Programa PTCh.

II. Contexto

Ii.1. Propdsito

Establecer el manual que regird el procedimiento de elaboraciéon vy
publicacidén de las Bases Concursales del Programa PTCh, indicando los actores
involucrados vy la responsabilidad de cada uno de éstos, junto con identificar los
documentos y productos involucrados.

1.2, Aclores involucrados

Los actores involucrados en este procedimiento son;
¢ Programa Técnicos para Chile [PTCh)

Director(a])

Coordinador{a} Legal

Coordinador(a) de Andlisis det Concurso
Coordinador{a) de Convenios Infernacionales

o 0O



o Oftras Unidades del Programad
e Secretaria Ejecutiva Becas Chile (SEBCh)

o Coordinadores{as) designados para la revision de las Bases
(Coordinador{a} de Becas, Coordinador{a) Legal v otro{a) segun
corresponda]

o Coordinador{a) del Programa de Idiomas

e Divisidn Juridica del Nivel Central MINEDUC
1.3. Marco legal

o Decreto Supremo 664/2008 del Ministerio de Educacidn.

e Ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucidn Exenta que sanciona Bases Concursales

1.4. Marco conceptual

IEE: Instituciones Educacionales Extranjeras con las cudles el Ministerio de
Educacion posee convenio de colaboracidn suscrito y vigente, para garantizar el
correcto desarrollo de programas de estudio en el exfranjero.

Oferta de Programas: El conjunto de programas de estudio, impartidos por las IEE,
que la Direccion de PTCh ha definido incluir en la oferta del concurso de becas
en cuestion.

Anexo de las Bases: Seccidn que se ubica como parte final de las Bases
Concursales y que estd compuesta por los siguientes contenidos:

(a} Fichas de los programas de estudio, gue detallan las caracteristicas
especificas de cada pasantia de perfeccionomiento, considerando los
contenidos detallados en el numeral IV.1 del presente manual.

(b} Desglose completo de los montos de asignacién mensual de manutencion
para becarios(as) durante su estadia en el exiranjero, segun lo establece el
Decreto Supremo 664/2008 del Ministerio de Educacién.

{c} Establecimiento de las condiciones y requisitos en materia de nivelacién de
idioma en Chile, beneficio que es provisto por el Programa de Nivelacidn de
ldiomas de Becas Chile o por otra entidad pertinente designada por el Ministerio
para este efecto. Este contenido serd provisto integramente por el/la
coordinador{a) del programa de idiomas de SEBCh, sin perjuicio de la revision que
efectie PTCh.

Otras unidades: Secciones del Programa PTCh que fienen un rol secundario en ia
elaboracion de las Bases Concursales, pero que igualmente deben participar,
dada fa transversalidad que significa el concurso para el Programa PTCh. En esta
condiciéon se identifican la Unidad de Proyectos, Ia Unidad de Administracion,
enfre otras.
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IV. Metodologia
[V.1. Produccion de “Anexo de las Bases" (version PTCh)

Ejecutor(a) principal:
Coordinador{a} de Convenios Internacionales (PTCh}.

Criterios de Inicio de Tarea:

Una vez que el/la Director{a) de PTCh ha definido la realizacién del

concurso de becas de perfeccionamiento en competencias técnicas y ha

instruido |la oferta de programas a considerar. (Notfa: esta etapa comienza

simultédneamente con la descrita a continuacién en el numeral 1V.2).

Entradas: )

+ Definicidn de oferta de programas de estudio a incluir en el concurso

s Acverdos internacionales de colaboracion con {EE suscritos vy
vigentes

 Formato *Anexo de las Bases” de Concurso anterior

s Descripcion de condiciones y requisitos de nivelacion de idioma en
Chile

Descripcion:
El/la Coordinador{a) de Convenios Internacionales procede a elaborar la
propuesta de “Anexo de las Bases” del Concurso,

En la seccidn de las fichas de los programas de estudio, el/la
Coordinador{a) detallard el siguiente contenido minimo para cada uno de
los programas de estudios:

e Presentacion del programa, con una extensidn aproximada de 100
palabras.

= Nombre exacto de ia cerfificaciéon o diploma a obtener al superar los
requisitcs del programa de estudios.

¢ Descripciéon de la cerfificacion o diploma a obtener, indicando si
corresponde a un ftitulo propio de la institucidn, o si se encuentra
reconocide en algun marco de cudlificaciones, institucién piblica,
etc.

» Descripcidn de los contenidos principales del programa,
enumerando la mayoria de las asignaturas o moédulos contenidos en
el programa de estudios.

» Nombre exacto y completo de la IEE que imparte el programa de
estudios.

¢ Pafs y ciudad en ddnde se imparte el programa de estudios.

e Duracion del programa en cantidad meses.

o Descripcidon del publico objetivo o perfil de ingreso de los
estudiantes, indicando nivel de cudlificacion {técnico, profesional o
docente} y premequisitos, de corresponder, incluyendo el nivel de
idioma minimo para ingresar al programa de estudios expresado en
puniaje de examen internacional,
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En la seccidon que describe las condiciones y requisitos en materia de
nivelacion de idioma en Chile, el/la Coordinador{a) revisard la pertinencia
y actualizard, de corresponder, los contenidos provistos por el/la
Coordinador{a) del Programa de tdiomas de SEBCh.

El "Anexo de las Bases" producido, en su primera versién, es enviado al
Coordinador de Andlisis de Concurso para su revision y comentarios, tras lo
cual y en caso que sea procedente, el/la Coordinador{a} de Convenios
Internacionales realizard las modificaciones de rigor.

El “Anexo de las Bases” revisado por el Coordinador de Andlisis de
Concurso, serd enviado al Coordinador Legal del Programa, para el control
legal de su contenido. Nuevamente, en caso que existan observaciones,
estas deberdn ser subsanadas, lo que dard origen a la versidn del “Anexo
de las Bases” que serd presentada a la Direccidon, la cual estando
aprobada serd presentada a SEBCh y posteriormente a Divisidon Juridica.

Salidas:
"Anexo de las Bases” en version a ser presentada a SEBCh.

Criterios de Finalizacién de Tarea:

"Anexo de las Bases” producido por Coordinador(a) de Convenios
Internacionales, revisado por Coordinador(a) de Andlisis de Concurso vy
Coordinador(a) Legal, gue se encuentre aprobada por Direccion PTCh.

IV.2. Produccion de Bases {version PTCh)

Ejecutor(q) principal:
Coordinador Legal (PTCh).

Criterios de Inicio de Tarea:

Una vez que el/fla Director{a) de PTCh ha definido la redlizacion del
concurso de becas de perfeccionamiento en competencias técnicas y ha
instruido la oferta de programas a considerar. (Nota: esta etapa comienza
simultdneamente con la descrita previamente en el numeral IV.1).

Entradas:

e Autorizacidén inicio concurso

» lineamientos estratégicos (programacion y modalidad de concurso)
o Decreto Supremo 664/2008

» Bases de concursos anteriores

Descripcion:

Ei/la Coordinador Legal procede ¢ elaborar Ia primerd versidn de 1as Bases
que regirdn el respectivo concurso de becas para perfeccionamiento de
competencias tecnicas, considerando la informacidn relevante aportada
por las distintas unidades de PTCh {mediante reuniones bilaterales y/o
consultas por escrito), la normativa vigente, Bases anteriores y sus
respectivos anexos, junto con los lineamientos estrategicos que emanen de
la Direccidn de PTCh y SEBCh.
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La versién de las Bases producida por el/la Coordinador Legal es derivada
al/a la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso para su revision y
comentarios, tras lo cual y en caso que sea procedente, el/la Coordinador
Legal realizard las modificaciones de rigor. Sobre la base de este borrador
revisado, el/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso dispondrd dicho
documento para la revisidn y comentarios {en lo posible simultdneos) de ias
restantes Unidades de PTCh gue sean pertinentes.

En virtud de la retroalimentacion aportada por las distintas Unidades, el/la
Coordinador Legal producird una versidon para ser revisada y comentada
por la Direccidn de PTCh. En caso de existir indicaciones, el/la Coordinador
Legal realizard las modificaciones respectivas.

Nota: Es de suma importancia que la evolucion del documento, producida
por la revision de los{as} distintos{as) parficipantes, sea documentada vy
almacenada en archivos Word distintos, con o cual se van generando
nuevas versionas que son archivadas. Un ejemplo de nombre de archivo
que permite una identificacion de la version, fecha y autor{a), es el
siguiente: “Bases Concursales_v1.1_060614 _JRE.doc".

Salidas:
Bases del concurso en version a ser presentada a SEBCh.

Criterios de Finalizacion de Tarea:

"Anexo de las Bases" producido por Coordinador{a} Legal, revisado vy
comentado por Coordinador(a) de Andlisis de Concurso y ofras Unidades,
y aprobado por Direccién de PTCh.

IV.3. Validacion de Bases y Anexos (versidn SEBCh)

Ejecutor{a) principal:
Coordinador{aj designado para la revision de las Bases en SEBCh.

Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que la Direccidn de PTCh ha aprobado la propuesta de Bases y
Anexos.

Entradas:
» Propuesta de Bases {version PTCh])
e Propuesta de Anexo Bases {version PTCh)

Descripcién:

La Direccidén de PTCh envia solicitud formal a SEBCh, quienes proceden a
revisar la propuesta de Bases correspondiente {incluyendo tanto el cuerpo
del texto como los Anexos), de forma de determinar si ellas cumplen con
los lineamientos y directrices definidos por SEBCh y verificando si contienen
algun error u omision para ser rectificado previo al control legal en Divisidn
Juridica de MINEDUC. En caso de existir observaciones de esta indole,
serdn modificadas por el/la Coordinador Legal (PTCh]).
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Salidas:
Bases y Anexos en version a ser presentada a Divisidn Juridica.

Criterios de Finalizacion de Tarea:
Bases y Anexos aprobados por SEBCh para ser presentados a Divisidon
Juridica.

IV.4. Control de legalidad y sancion

Ejecutor(q) principal:
Division Juridica del Nivel Central MINEDUC

Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que SEBCh aprueba Bases y Anexos para ser presentados a
Division Juridica.

Entradas:

Bases y Anexos para concurso de becas para perfeccionamiento de
competencias técnicas propuestas por PTCh vy visadas por SEBCh, que son
enviadas por memordndum de PTCh a Divisidn Juridica del Nivel Central
MINEDUC para control de legalidad y sancién en Resolucion Exenta.

Descripcion:

La Direccion de PTCh ingresa formalmente a sancién legal la propuesta de
Bases y Anexos, requerimiento que cuenta con la visacién de SEBCh. En
virtud de elio, la Divisién Juridica MINEDUC procede a revisar la propuesta,
verificando gque ésta cumpla con la normativa vigente y se encuentre en
condiciones de ser aprobada, estableciendo su texto definitive y dictando
la Resolucidn respectiva que las aprueba o solicitando a PTCh las
modificaciones que cormrespondan.

Como Ultimo acto de control, el Coordinador Legal de PTCh verificard si el
texto aprobado corresponde coherentemente con el requerimiento
formuiado.

Salidas:
e Bases y Anexos para concurso de becas para perfeccionamiento de
competencias técnicas en su texto definitivo
e Resolucidon Exenta que aprueba las Bases del respectivo concurso

Criterios de Finalizacion de Tarea:

Una vez que la Direcciéon PTCh ha recepcionado la sancion de las Bases y
Anexos en Resolucidn Exenta y que el/la Coordinador Legal de PTCh
confiirme que el texioc aprobado comresponde con el requerimiento
formulado.

IV.5. Publicacion de Bases del Concurso
Ejecutores(as) principales:
+» Coordinador(a} de Andlisis de Concurso

¢ Unidad de Administracién
¢ Secretaria Ejecutiva Becas Chile
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Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que se ha recibido la Resolucion Exenta que aprueba las Bases y
Anexosdel respectivoc concurso.

Entradas:
Texto definitivo de las Bases y Anexos del respectivo concurso en formato
PDF y/o Word.

Descripcion:

El/la Coordinador{a) de Andlisis de Concursc u otra persona que PTCh
designe para tal efecto, procede a publicar en el sitio Web
www.tecnicos.mineduc.cl el contenido integro de las Bases y Anexos, junto
con los formatos obligatorios establecidos por las Bases para la postulacion
al concurso. Este contenido serd enviado a la Secretaria Ejecutiva Becas
Chile, quienes republicaran [a informacion en el sitio Web
www.becaschile.cl, sea redirigiendo a las mismas URL de la pdgina del
Programa o bien produciendo nuevos almacenamientos de los archivos.
Finalmente, la Unidad de Administracion (PTCh) se encargard de la
publicacion de un aviso en diario de circulacién nacional, gue indigue la
disponibilidad de las Bases del Concurso.

Salidas:
+ Bases y Anexos del respectivo concurso de becas publicadas en
www techicos.mineduc.cl y www.becaschile.cl.
s Aviso publicado en diario de circulacidén nacional

Criterios de Finalizacion de Tarea:
Bases y Anexos del respectivo concurso de becas publicadas y aviso en
diaric de circulacion nacional de dicha publicacion.
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Il.- Manual de orientacidon a los(as)
postulantes

de |los concursos de becas del
Programa Técnicos para Chile

Division de Educacion Superior
Ministerio de Educacidn
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1 Infroduccién

El Decreto Supremo N°664/2008 del Ministerio de Educacion
(MINEDUC) regula la ejecucion del programa de “Becas Bicentenario de
Postgrado Becas Chile” o "Sistema Bicentenario Becas Chile”, describiendo
las caracteristicas de las becas, los tipos de estudio gue podrd financiar,
beneficios asociados, los requisitos para ser beneficiario{a), la forma en que
serdn seleccionados(as) éstos, entre otros.

En su arficulo 29°, dicha normativa sehala que corresponderd a las
enfidades ejecutoras, en este caso a la Division de Educacion Superior a
traves del Programa Técnicos para Chile (PTCh}, la “"atencidn de consultas”
de los(as) interesados{as) y postulantes al concurso.

En el sentido descrito, el presente manual describe las tareas
involucradas en las actividades de orientacién y/o atencidn de consulias
de los{as) postulantes a los concursos del Programa Técnicos para Chile.

{l. Contexto

. 1. Propdsito

Establecer el manual que regird el procedimiento de orientacién y/o
atencién de consultas de los(as) postulantes a los concursos del Programa
Técnicos para Chile, indicando los actores involucrados vy la
responsabilidad de cada uno de éstos, junto con identificar los
documentos y productos involucrados.

1.2, Aclores involucrados

Los actores involucrados en este sub-proceso son:
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e Usuarios o postulantes al concurso de becas
s Programa Técnicos para Chile (PTCh)

Director(a)

Coordinador{a) de Andlisis del Concurso
Encargado{a) de Comunicaciones
Otras Unidades del Programa

O Cc 0 o0

o Secretaria Ejecutiva Becas Chile {SEBCh)
o Encargado{a) de Comunicaciones

11.3. Marco legal

* Decretfo Supremo 664/2008 del Ministerio de Educacion.

o lLey N° 19,880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion de! Estado.

¢ Resolucidn Exenta que sanciona Bases Concursales

i1.4. Marco conceptual

Call Center: Servicio externo de soporte a consultas telefénicas, contratado
por el SEBCh en cumplimiento de lo establecido por €l Decreto Supremo
664/2008 en su articulo 8: “la Secretaria Ejecutiva habilitard un sistema de
consultas telefénicas cuyo horario de funcionamiento quedard establecido
en ef sific web www . becaschile.c!".

Correo (alencidn): Bl Programa mantiene un buzdén de correo institucional
con la direccion tecnicosparachile@mineduc.cl, con el fin de recibir vy
responder [as diversas dudas de los{as) postulantes. La operacidn de dicho
buzdn de correo se encuentra en manos de la Secretaria de PTCh, bgjo la
responsabilidad de la Unidad de Administracion. La induccion,
capacitacion y resolucion de dudas de este personal serd responsabilidad
del/de la Coordinador({a) de Andlisis del Concurso.

Presencial (atencidén): A pesar que el marco normativo no lo exige, el
programa Técnicos para Chile ha implementado, desde su primer
concurso, la posibilidad que los{as) postulantes concurran personalmente a
las oficinas, para ser atendidos de forma directa por alguno{a) de los{as)
funcionarios{as) del Programa y asi resolver todas sus dudas de postulacion.
Dado que no existe perscnal temporal especificamente contratado para
dicha materia, estas funcicnes son asumidas por la tofalidad del Programa,
lo que se organiza previamente en una planificacién (en funcién de la
disponibilidad de cada uno) y para lo cual se desarrolla un proceso de
induccidn o capacitacion  {bdgjo  la  responsabilidad  del/de la
Coordinador{a) de Andilisis del Concurso).
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Teléfono (atencién): De modo similar a la atencién presencial, el Programa
Técnicos para Chile, en aras del buen servicio, mantfiene un soporie
telefénico para consultas de los(as) postulantes, dado que se ha verificado
que las respuestas otorgadas por el servicio de Call Center son de utilidad,
aunque no tienen competencias para resolver consultas un poco mdas
complejas y especificas. Las consultas telefdnicas son resueltas por el
equipo completo del Programa, con la induccidon, capacitacidn vy
coordinaciéon del/de la Coordinador de Andlisis del Concurso.

Otras unidades: Secciones del Programa PTCh que tienen un rol secundario
en la orientacidon a los{as) postulantes de los concursos, perc gue
igualmente participan en dichas actividades. En esta condicidon se
identifican la Unidad de Proyectos, la Unidad de Administracion,
Coordinador Legal, entre otros.
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V. Metodologia

IV.1. Produccidon de guias y actividades de orientacién (primera
version PTCh)

Ejecutores(as) principales:

+ Coordinador{a) de Andlisis de Concurso
e Encargado{a) de Comunicaciones (PTCh}
e Otras unidades

Criterios de Inicio de Tarea:

Una vez que el/la Director{a) de PTCh ha definido la redlizacion del
concurso de becas de perfeccionamiento en competencias técnicas y ha
instruido la oferta de programas a considerar.

Entradas:

o Definicidn de caracteristicas generales del concurso
e Documento Bases Concursales en version preliminar o borrador

Descripcion:

En virtud de las caracteristicas generales definidas para el concurso, el/la
Coordinador{a) de Andlisis de Concurso producird en conjunto y/o en
coordinacién con el/la Encargado(a) de Comunicaciones (PTCh) las guias
que sean pertinentes al concurso de becas en cuestion, considerando:
Guia de Preguntas Frecuentes, Guia de uso del Formulario en Linea, Guid
del Formulario de Acreditacion Socicecondomical, Guia para Acreditacion
de ldioma, enfre otfras y segun corresponda.

Para la generacidon del contenido de dichas guias, serd importante
consultar y considerar [a opinion de las distintas unidades del Programa,
con el fin de incorporar su experiencia en la orientacién a postuiantes.

Adicional a lo anterior, el/la Coordinador{a} de Andlisis de Concurso
definird la realizacion, o no, de actividades de orientacidn como:
induccioén sobre el concurso a Direcciones de Asuntos Estudiantiles, Taller
practico para uso del Formulario de Postulacién {dirigido a postulantes),
entre otras. Esta propuesta deberd ser autorizada por la Direccidn PTCh.

Salidas:
Propuesta de guias y actividades de orientacion a ser presentada a SEBRCh.

Criterios de Finalizacién de Tarea:
Existe propuesta para todas las guias que corresponda, segln el concurso,
junto con una propuesta de actividades de orientacion a realizar.

! La mayor parte de las veces, esta guia ha sido desarrollada directamente por SEBCh.
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IV.2. Validacion de guias y actividades de orientacién (version
SEBCh)

Ejecutores(as) principales:

o Coordinador(a) de Andlisis de Concurso
e Encargado{a} de Comunicaciones (PTCh)
o Encargado{a) de Comunicaciones (SEBCh)

Criterios de Inicio de Tareaq:
SEBCh recibe propuesta de guias y actividades de orientacion desde PTCh.

Entrada:
Guias y actividades de orientacion propuestas por PTCh,

Descripcién:

PTCh envia solicitud formal a SEBCh, quienes proceden a revisar |la
propuesta de Guias y actividades de orientacidon propuestas, de forma de
determinar si ella cumple con los lineamientos y directrices definidos por
SEBCh vy verificando si confienen algidn error u omisién para ser rectificado
previo a la publicacién. En caso de existir observaciones de esta indole,
seran modlificadas por el/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso y/o
por el/la Encargado(a) de Comunicaciones (PTCh).

Salidas:
Guias y actividades de orientacién validadas por SEBCh.

Criterios de Finalizacion de Tarea: :
Guias y actividades de orientacion aprobadas por SEBCh para ser
presentados publicadas y/o realizadas.

IV.3. Soporte externo:

Ejecutor(a):
Encargado(a) de Comunicaciones (SEBCh])

Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que la Direccion (PTCh) ha definido una fecha de inicio del
CONCUrso.

Entradas:
Instruccion de la Direccidn (PTCh)

Descripcidn:

Tal y como lo establece el marco normativo (DS 664/2008), SEBCh
implementard un soporte externo de atencién telefénica para consulias de
los{as) postulantes al concurso. Serd responsabilidad integra del/de la
Encargado(a) de Comunicaciones de dicho organismo la induccidn vy
coordinacion del equipo externc que brindara soporte, aun cuando el/la
Coordinador{a} de Andlisis de Concurso {PTCh) deberd consultar por
anticipado si acaso se requiere apoyo en materia de induccién y/o
resolucion de inquietudes del personal externo.
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Salidas:
Soporte externo de Call Center operativo durante el concurso.

Criterios de Finalizacion de Tarea:
Una vez que el concurso ha finalizado su etapa de postulacion v el soporte
telefénico ha finalizado de acuerdo al plazo estipulado.

IV.4. Soporte interno

Ejecutores:
o Coordinador(a} de Andlisis de Concurso {PTCh)
¢ Encargado{a) de Comunicaciones (PTCh}
e Otras Unidades (PTCh])

Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que la Direccion (PTCh} ha definido una fecha de inicio del
CONCUrso.

Entradas:
Guias y actividades de orientacion validadas por SEBCh.

Descripcion:
El/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso coordinard con las distintas
unidades de PTCh el soporte de crientacion ante consultas a realizar,
durante el plazo de convocatoria y segin lo definido en las Bases
Concursales, a través de los canales de atencion presencial, telefénica y
por correo.

Salidas:
El equipo del Programa brinda soporte de orientacion telefdnica,
presencial y por correo a los(as) interesados{as) en el concurso.

Criterios de Finalizacién de Tarea:
Una vez que ha finalizado el plazo de afencidon de consultas definido por
las Bases del Concurso.

IV.5. Reporte final a la Direccion:

Ejecutor(a):
Coordinador{a) de Andlisis de Concurso (PTCh)

Criterios de Inicio de Tarea:

Una vez que ha finalizado el plazo de atencidn de consultas definido por
las Bases del Concurso. (Nota: Si la Direccidn y/o el/ia Coordinador{a) lo
estiman conveniente, fe: reportabilidad puede desarrollarse
permanentemente duranfe el concurso, siendo el reporte final una sintesis
de los reportes parciales).

Entradas:
e Observaciones emitidas por el equipo durante el plazo de
orientacion

¢ Estadisticas del/de la Coordinador(a) de Andlisis de Concurso
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Descripcion:

El/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso ([PTCh) sistematizard la
informacion estadistica disponible sobre las actividades de orientacion
ante consultas, considerando el volumen {aproximado) de orientaciones
ofrecidas (a fravés de los distinfos canales de atencidn), los principales
temas de consulta, identificacion de incidencias nofificadas, entre otros
aspectos.

Criterios de Finalizacién de Tarea:

Reporte entregado ala Direccidon (PTCh)

Nota: En caso que durante la orientacion a los(as) postulantes se
identifique alguna incidencia de tipo técnico “informdtico™ respecto del

Formulario de Postulaciéon u ofro, correspondera aplicar el procedimiento
que se describe a continuacién:

Sobor’re_g_nie incidencias:

Descripcion:

St un{a) usuario{a) detecta alguna incidencia y/o error en el uso de la
plataforma de postulacidn y la comunica al Programa Técnicos para Chile,
esta nofificacidon serd derivada al/a la Coordinador(a) de Andlisis de
Concurso, informando los siguientes aspectos:

-Nombre usuario{a} que experimenta la incidencia
-RUT usuario{a)

-Correo elecirénico usuario{q)

-Teléfono de contacto usuario{q)

-Descripcidn de la incidencia

-Captura de pantalla del problema (recomendado)

El/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso se comunicard con la Unidad
de Iniciativas y Mantencién del Departamento de Tecnologias del Nivel
Central, la cual se encargard de resolver la incidencia, lo que serd
verificado por el/la Coordinador(a) de Andlisis de Concurso luego de
corregida la situaciéon. Finalmente, se le consultara al usuario/a si acaso el
problema quedd efectivamente solucionado, y si esto no es asi, se volvera
a derivar el caso al Depto. de Tecnologias.

Salidas:
Se indica a usuario/a gque la incidencia estd solucionada, por via telefénica
o correo elecirénico

Criterios de Finalizacion de Tarea:
Una vez que elfla usuario/a confirma gue la incidencia estd efectivamente
solucionada
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lil.- Manual de admisibilidad en
CONCUrsos
del Programa Técnicos para Chile

Divisidon de Educacion Superior
Ministerio de Educacion
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I Infroduccidn

El Decreto Supremo N°664/2008 del Ministerio de Educacion
{MINEDUC) regula la ejecucion del programa de "Becas Bicentenario de
Postgrado Becas Chile" o "Sistema Bicentenario Becas Chile”, describiendo
las caracteristicas de las becas, los tipos de estudio que podrd financiar,
beneficios asociados, 10s requisitos para ser beneficiario{a), la forma en que
seran seleccionados(as) éstos, entre otros.

En su articulo 29°, dicha normativa senala que corresponderd a las
entidades ejecutoras, en este caso a la Division de Educaciéon Superior ¢
fravés del Programa Técnicos para Chile {PTCh), realizar un "andlisis de
admisibilidad: Verificar que fas posftulaciones cumplan todos y cada uno
de los requisitos establecidos en el presente reglamento y en las bases de
postulacion”. -

En el sentido descrito, el presente manual describe las actividades y
tareas involucradas en el andlisis de admisibilidad del concurso de becas
en el extranjero del Programa PTCh.

Il. Contexto

il.1. Propédsito
Establecer el manual que regird el procedimiento de andlisis de

admisibilidad del Programa PTCh, indicando los actores involucrados y la
responsabilidad de cada uno de éstos, junto con idenfificar os
documentos y productos involucrados.

iI1.2. Actores involucrados
Los actores involucrados en este procedimiento son:

e Programa Técnicos para Chile (PTCh)
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o Coordinador(a) Legal
o Coordinador({a) de Andlisis del Concurso
o Oftras Unidades del Programa

e Secretaria Ejecutiva Becas Chile {SEBCh])

o Profesionales o Coordinadores{as) designados para o
revision de Admisibilidad [(Coordinador{a) de Becas,
Coordinador{a) Legal v ofro(a) segun corresponda)

II.3. Marco legal
Decreto Supremo 664/2008 del Ministerio de Educacidn.
+ ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.
e Resoluciéon Exenta que sanciona Bases Concursales

1.4. Marco conceptual

Admisores Internos: Denominacidon genérica para idenfificar a todos{as)
los{as} participantes del proceso de admisibilidad al interior del Programa
Técnicos para Chile (PTCh}, a saber: el equipo de asistentes confratados
temporaimente de forma especifica para tal efecto (Equipo Admisor) y el
conjunto de profesionales permanentes de PTCh que participan como
revisores(as) de admisibilidad de los antecedentes.

Admisores Externos: Denominacion para identificar a los(as) profesionales
permanentes de la Secretaria Ejecutfiva de Becas Chile {SEBCh) que son
designados{as} para participar como revisores(as) de admisibilidad en el
Concurso PTCh. Dependiendo de o que defina SEBCh, ésta revisidon podrd
redlizarse sobre ia totalidad de las postulaciones o bien sobre una muestra
representativa, seleccionada de la forma que SEBCh estime conveniente.
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Iv. Metodologia
IV.1. Revisién de admisibilidad del Equipo Admisor
Ejecutores(as) principales:

s Coordinador{a) de Andlisis de Concurso.
e Equipo Admisor

Criterios de Inicio de Tarea:

Una vez que se han cerrado las Postulaciones al Concurso de Becas PTCh.
Entfradas:

Postulaciones recibidas en linea y en papel.

Descripcion:

El/la Coordinador{a] de Andilisis de Concurso, una vez cerada la
recepcion de postulaciones, remite éstos antecedentes integros al equipo
de Admisores(as}, quienes realizardn la revision de las postulaciones vy
documentos con el fin de determinar si éstos cumplen, o no, con los
requisitos y formalidades establecidas en las Bases del concurso.

Es importante sefalar que cada postulacion recibida deberd ser revisada
en dos iteraciones en esta etapa, es decir, que dos admisores{as) distintos
del equipo redlizardn el andlisis de admisibilidad de los antecedentes para
un Mismo caso, sin conocer uno los resultados de la revision del ofro.

El proceso de induccion para guiar ésta etapa serd dirigido por el/fla
Coordinador{a) de Andlisis de Concurso y en caso gue existan consulfas
especificas de parte del Equipo Admisor, serd él/ella quién responderd las
consultas. Si se da el caso de alguna duda que no pueda ser respondida
de esta forma, los anfecedentes serdn derivados al Coordinador Legal
para su andlisis y pronunciamiento.

En caso que durante éste proceso se tomen decisiones en cuanto a formas
de aplicar los criterios generales en antecedentes o situaciones especificas
[y que sean relevantes de documentar), todos los fundamentos vy la
determinacion deberd constar por escrito, siendo dichos antecedentes
debidamente archivados para eventual consulta futura.

Salidas:

Postulaciones revisadas por Equipo Admisor.

Criterios de Finalizacion de Tarea:

Una vez que el Equipo Admisor ha entregado un listado que detalla que
postulantes son admisibles y cudles no son admisibles.



IV.2. Revision de admisibilidad del Equipo PTCh
Ejecutores(as) principales:

« Coordinador(a) de Andalisis de Concurso.
+ Profesionales y técnicos del PTCh

Criterios de Inicio de Tarea:
Una vez que ha finalizado la revision del Equipo Admisor.
Entradas:

o Antecedentes de los{as) postulantes y documentacidn de respaldo
¢ Ilteracion nimero 1 de la revision del Equipo Admisor
¢ lteracidén niumero 2 de la revision del Equipo Admisor

Descripcion:

El/la Coordinador{a) de Andlisis de Concurso, una vez cerrada la revision
del Equipoc Admisor, remite éstos antecedentes integros al grupo de
profesionales y técnicos de PTCh que la Direccidn del Programa ha
seleccionado para participar del proceso de admisibilidad. Durante ésta
fase, al igual que en la anterior, el objetivo serd revisar las postulaciones y
documentos con el fin de determinar si ésios cumplen, o no, con los
requisitos y formalidades establecidas en las Bases del concurso.

A diferencia de la fase anterior (detallada en IV.1), los revisores en este
caso pueden tener acceso al veredicto o resuitado de las revisiones
anteriores {del Equipo Admisor), con lo cual su actividad se orienta a
confirmar que el criterio que se aplicd haya estado correcto y conforme al
marco normativo.

Al igual que en la fase anterior, el proceso de induccidén para guiar ésta
etapa serd dirigido por el/la Coordinador(a) de Andlisis de Concurso y en
caso que existan consultas especificas de parte de los(as) participantes,
serd él/ella quién responderd dichas consultas. Casos mdas complejos
deberdn ser consultados con elfla Coordinador{a) Legal, y decisiones
adoptadas deberdn ser documentadas por escrito y archivadas para
eventual consulta futura.

Salidas:
Postulaciones revisadas por Equipo PTCh.
Criterios de Finalizacion de Tarea:

Una vez que el Equipo PTCh ha entregado un listado que detatla que
postulantes son admisibles y cudles no son admisibles.



[V.3. Revision de admisibilidad del Equipo SEBCh
Ejecutor(a) principal:
Profesionales o Coordinadores(as) designados por SEBCh
Criterios de Inicio de Tareq:
Una vez que ha finalizado la revision del Equipo PTCh.
Entradas:

s Antecedentes de los{as) postulantes y documentacidn de respaldo
s Revisidn del Equipo PTCh

Descripcion:

Los Admisores Externos determinados por SEBCh proceden a redlizar una
auditoria de la admisibilidad realizada dentro del Programa Técnicos para
Chile, para la cual determinan una revisién sobre una muestra o la
totalidad de las postulaciones, de forma de determinar si estas han sido
revisadas adecuadamente, determinando la condicién de admisibilidad
final de éstas.

En caso que existan diferencias entre lo sefialado por PTCh vy lo definido por
SEBCh, se realizard una reunidn de cierre del proceso para anglizor
individualmente el o 1os casos en cuestion y asi definir consensuaimente
cudl es el veredicto en la situacion.

Salidas:

Postuiaciones revisadas por Equipo SEBCh (en su totalidad o en una
muestra representativa).

Criterios de Finalizacion de Tarea:

Una vez que SEBCh ha realizado la Auditoria Externa de las postulaciones
presentadas a admisibilidad, determinando finalmente las postulaciones
gue superan esta etapa.

IV.3. Cierre del proceso

Ejecutor(a) principal:
Coordinador(a} de Andilisis de Concurso.

Criterios de Inicio de Tarea:
Etapas anteriores realizadas y finalizadas exitosamente.

Entradas:
Listado de admisibilidad de los{as) postulantes validado por SERCh.



Descripcion:

El/la Coordinador{a) de Andlisis del Concurso derivard los antecedentes de
aqguellos({as) postulantes que no fueron considerados admisibles para que
se desarrollen las actividades de comunicacion de resultados, en la cual se
informard -segun el formato aprobado por la Direccidon de PTCh- al
postulante de las causas y razones por las cudles no fue considerada
admisible su postulacién.

Por ofra parte, el/la mismo(a) Coordinador(a) derivard los antecedentes
de las postulaciones admisibles al proceso siguiente: Evaluacion.

Salidas:

Postulantes que cumplen con la admisibilidad (Evaluacion)

Postulantes que no cumplen con la admisibilidad (Comunicacion de
Resultados)

Criterios de Finalizacion de Tarea:

Una vez que se ha cerrado formalmente el proceso y las salidas han sido

derivadas a los procesos que corresponden.
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