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- APRUEBA MANUALES PARA EL PROCESO
“BECAS DE PERFECCIONAMIENTO DE
COMPETENCIAS TECNICAS EN EL

53  EXTRANJERO” ELABORADOS POR
PROGRAMA TECNICOS PARA CHILE.

Solicitud N° 2% 9§

MINISTERIO DE EDUCACION SANTIAGO,
X 23 JUN 2016 X RESOLUCION EXENTA N°
DOCUVENT) TOALVENTE TRAMTADO 23067616 2958

1°.-

2°-

3°.-

4°-

CONSIDERANDO:

Que, por medio de Memordndum N° 133, de ¢ de mayo de 2016, el
Subdirector del Programa Técnicos para Chile solicita o
formalizaciéon de los manuales de procesos de dicho programa, que
permiten la implementacion y ejecucion e actividades y funciones
sehaladas en el articulo 4°, N° 10 y siguientes del Decreto Supremo N°
664, de 2008, del Ministerio de Educacion.

Que lo anterior obedece a un requerimiento de Auditoria Interng, la
que en su informe de fecha 1 de octubre de 2015, observd que “en
general el proceso denominado "Becas de perfeccionamiento de
Competencias Técnicas en el Exfranjero”, presenfa un sistema de
control interno que requiere mejoras”, Indicando como una
debilidad el hecho de que no se cuente con un manual de
procedimiento para cada uno de sus procesos internos.

Que, como resullado de esta observacidn, la Directora del
Programa, asumié el compromiso de elaborar los referidos manuales,
los que deberian estar formalizados durante el mes de julio de 2016.

Que, en cumplimiento de lo anterior, durante el mes de marzo de
2016, se elaboraron los manuales comprometidos, a saber:

- Manual General de Procesos del Programa Téchicos pard
Chile.

- Planificacién de Lineamientos Estratégicos.

- Evaluacion de Instituciones educacionales Exfranjeras vy
Programas de Perfeccionamiento Técnico.

- Elaboracion de Bases Concursales,

- Evaluacién y Seleccidn.

- Formalizacion.

- Retribucion y Término Satisfactorio de la Beca.



5°-  Que, los textos indicados regulan la linea de procesos relativos al
sistemna de Becas de Pasantias de Perfeccionamiento para Técnicos
de Nivel Superior.

6° Que, segun lo establece la Ley N°® 18.956, que Reestructura el
Ministerio de Educacidn, en su articulo 2° letra g}, le corresponde o
éste Ministerio, especialmente, elaborar instfrumentos, desarrollar
estrategias e implementar, por si © a fravés de terceros, programas
de apoyo educativo;

7°- Que, por lo anteriormente expuesto y en virtud, de la funcidon que le.
corresponde a ésta Subsecretaria de Estado;

VISTO:

B e Rt Ke s L E mAEm

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que Esfablece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en la Ley N° 18.956, que Reestructura el Ministerio de Educacidn; en
el Decreto Supremo N° 664, de 2008, del Ministerio de Educaciéon; en el
Memordndum N° 133, de 2016, del Programa Técnicos para Chile; y en la
Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Confraloria General de la Republica,
que Fija Normas Sobre Exencidn del Trdmite de Toma de Razén;

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: Apruébese el documento “Manual General de
Procesos del Programa Técnicos para Chile”, cuyo texto es el que sigue:

MANUAL GENERAL DE PROCESOS
PROGRAMA TECNICOS PARA CHILE

Maizo 2014

INTRODUCCION

Este documento describe los procesos del Programa Técnicos para Chile {PTCH),
en lo referente a la gestion y ejecucion de la beca “Pasantias para Técnicos de
Nivel Superior”, en su calidad de entidad ejecutora del Decreto Supremo 664/2008
del Ministerio de Educacidon y sus modificaciones. Los procesos referidos se
enmarcan en dicho marco normativo, el cual crea el Sistema Bicentenario Becas
Chile.

El contenido de este manual considera las etapas del ciclo de las Pasantias para
Técnicos de Nivel Superior, desde la definicion de sus lineamientos generales,
hasta el seguimiento y la retribucidn que hacen los becarios una vez finalizado su
programa academico en el exfranjero; descripcidn que se organiza en cuatro
secciones:

I.  Descripcion del Programa Técnicos para Chile.
H.  Mapa general de Procesos del Programa Técnicos para Chile.



. Detalle de Procesos del Programa -~ Ciclo de Vida de Beca.
V.  Glosario de términos utilizados en los Procesos del Programa.

Nota: En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el
Postulante”, “el Evaluador”, “el Seleccionado”, “el Becario”, “el Formador” y sus
respectivos plurales {asi como otras palabras equivalentes en el contexto del
concurso de becas del Programa Técnicos para Chile) para referirse tanto a

hombres y mujeres.

Esta opcidn se basa en una convencidn idiomatica de nuestra lengua y tiene por
objetivo evitar las férmulas para aludir a ambos géneros en el idioma espafiol
("o/a", "los/las” y otras similares), debido a que implican una saturacion grafica
que puede dificultar la comprensidn de lectura.

I.  DESCRIPCION DEL PROGRAMA TECNICOS PARA CHILE

Esta seccién describe las caracteristicas del Programa Técnicos para Chile,
sefalando su marco juridico, fin, proposito que lo sustentan vy principales objetivos
estratégicos.

1.1. Marco Juridico

El marco juridico del Programa Técnicos para Chile estd definido por el Decreto
Supremo N° 664 del afio 2008, del Ministerio de Educacidn {DS N°664/2008} y sus
modificaciones. Dicho documenio establece el dmbito de aplicacidon del
Programa y sus funciones como entidad ejecutora.

En este sentido, las Entidades Ejecuforas son los organismos encargados de la
gestidon, ejecucion e implementacion de los distintos programas de becas que
infegran el Sistema Bicentenario BECAS CHILE. En pariicular, la Division de
Educacién Superior del Ministerio de Educacién (DIVESUP} a través de los
Programas; Técnicos para Chile (PTCH) y Programa de Nivelacién de Idiomas
(PDI), les comesponde la implementaciéon de las becas de Perfeccionamiento
para Técnicos de Nivel Superior y beneficio de Nivelacion Idiomdatica.

1.2. Misién y objetivos del Programa Técnicos para Chile.

El Programa Técnicos Para Chile (PTCH) se crea formalmente con el Decreto
Supremo N°é4, del 29 de diciembre de 2008, del Ministerio de Educacién,
recogiendo los aprendizajes de la experiencia que significd la ejecucion del
programa pilcto de Pasantias Técnicas de Nivel Superior (PTNS), el ano 2008.

El PTCH es de caracter nacional, tiene como fin contribuir a contar con una oferta
de técnicos de nivel superior, de calidad y pertinente a los requerimientos de
desarrollo econdémico del pais. Su propdsito es que "“Profesionales y técnicos de
nivel superior adguieren y certifican nuevas competencias en el exfranjero
pricrizadas por el Programa, en dreas pertinentes para el desarrollo econdmico (y
social) del pais". Ademds de aumentar las oportunidades de estudio vy
perfeccionamiento en el exterior, el Programa pretende fortalecer fa vinculacion
internacional con instituciones de educacion e investigacion de excelencia.
También aspira a articular redes para generar oportunidades laborales para los
becarios, mediante la generacién de vinculos con empleadores.



La modalidad de provision del beneficic es mediante la enfrega de
financiamiento a través de becas concursables, incluyendo beneficios tales
como: costo total de arancel y matricula del programa de estudios, pasajes y
ayuda para manutencion de becarios y cargas familiares; nivelacion idiomatica,
tanto en Chile como en el extranjero, entre otros.

1.3. Objetivos Estratégicos
B Programa Tecnicos para Chile, ha definido los siguientes objetivos Estrategicos:

1. Desarrollar los estudios que contribuyan a contar con una oferta técnico
profesional superior de calidad y pertinente a los requerimientos de desarrcllo
econdmico y social del pais.

2. Generar una oferta de programas de estudios para el perfeccionamiento y
certificacion de competencias técnicas en el exiranjeroc, en instituciones
validadas por el Ministerio de Educacion.

3. Desarroliar, establecer y consolidar una vinculacion con las Instituciones de
Educacidn Superior (nacionales y extranjeras) y actores de los dmbitos publico
y privado, para la consecucion de los objetivos del Programa.

4. Disedar, implementar y actualizar en forma permanente los procesos que
permitan la consecucion de los objetivos y fines del Programa.

Il. MAPA GENERAL DE PROCESOS DEL PROGRAMA TECNICOS PARA
CHILE.

Esta seccidn muestra el Mapa de Procesos del Programa, indicando las
principales funciones, responsabilidades y participantes involucrados de la gestién
del sistema. El detalle de las tareas que se enuncian en la Figura N°1 se desarrolla
en extenso en el numeral Il de este informe.

Figura N° 1: Mapa Procesos Programa Técnicos para Chile
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En terminos practicos, el Programa Técnicos para Chile es responsable de la
Gestion Técnica, Administrativa y Financiera de los concursos vy de la entrega de
los beneficios que se establecen en los Convenios enfre los Becarios vy el Ministerio
de Educacion. Estas dimensiones del proceso de gestidn se definen en el siguiente
cuadro, y se enmarcan en lo establecido en el DS 664/2008 del Ministerio de
Educacion y sus modificaciones. Las actividades que componen cada proceso se
senalan en el siguiente apartado.



- Determinar las dreas estratégicas de formacion de capital
humanc Técnico Profesional.

- Determinar la oferta de programas de formacion técnica
para cada concurso.

- Elaborar las bases de cada concurso.

- Desarrollar los procesos de postulacién, evaluacidn vy
seleccion de los postulantes en cada convocatoria.

- Difundir y promocionar el/los concursos.

- Responder consultas de publico acerca del concurse.

Gestion Técnica

- Adjudicarias becas.

- Formadlizar a los becarios.

- Implementacidn  de los  acuerdos v convenios
internacionales vigentes.

- Redlizar el seguimientc y monitorec del cumplimiento de [as
exigencias de los becarios del Programa.

Gestién Administrativa

- Planificar v redlizar seguimiento de la  ejecucidn
Gestion Financiera presupuestaria de acuerdo a los beneficios de los becarios
indicados en sus Decretos Exentos.

[Il. DETALLE DE PROCESOS DEL PROGRAMA - CICLO DE VIDA DE BECA.

En esta seccion se detallan las distintas etapas del ciclo de vida de una beca, el
flujo de tareas vy las respectivas actividades involucradas. La figura N° 2 permite
una aproximacion al “ciclo de vida de una beca”. En términos secuenciales, el
PTCH considera cuatro etapas para la gestién de una beca: (1) Planificacién (2)
Convocatoria, (3) Adjudicacién, (4) Seguimiento y Retribucion.

Figura N° 2: Cicle de Vida para una persona interesada en postular a una beca PTCH.
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3.1. Planificacion

La planificacién tiene por objeto entregar los lineamientos que deberdn seguir los
procesos del Programa. Es una actividad que realiza la Direccién, tomando en
consideraciéon los resultados de los concursos anteriores, lineamientos del
Ministeric de Educacion en materias de Educacion Técnica Profesional, resultados
de estudios, andiisis e investigaciones efectuadas por el Programa, MINEDUC,
CORFO v ofras instancias especialistas del sector piblico y/o privado, asignacion
por Ley de Presupuesto y proyecciones de ejecucion presupuestaria, entre ofra
informacion.

Algunas de las materias que guedan definidas y reguladas en la planificacién gue
se efectla, son las siguientes:

o Cantidad de becas a asignar por convocatoria.




¢ Cantidad de bases concursables a desarrollar en virtud de los producios de
becas gque redliza el PTCH.

« Areas Estratégicas a considerar en las convocatorias.

¢ Inclusidn de Pasantias de las Instituciones Educacionales Exiranjeras (IEE).
de acuerdo a priorizacion de Areas Estratégicos.

« Materias relativas a la difusidn, publicos objetfivos, alianzas estratégicas
publicas y privadas para difusidn del PTCH y los concursos, entre otras.

3.2. Convocatoria

La convocatoria contempla dos fases. La primera de ella asociada a los Acverdos
de Colaboracion Internacional requeridos para la implementacion del concurso
de Pasantias para Técnicos de Nivel Superior. Una vez que la Direccidn ha
definido las dreas estratégicas en la que se requerird perfeccionamiento de
técnicos en el extranjero, se realiza la convocatoria de las instituciones
educacionales exiranjeras a través de los Antecedentes de Postulacion de
Instituciones Educacionales Extranjeras y sus Programas de perfeccionamiento
técnico; este documento detalla las caracteristicas que deben tener las
instituciones que oferten programas para la redlizacion de las pasantias, y las
condiciones que se les exige para que puedan ser invitadas a participar en el
proceso de seleccion. Estos Antecedentes deben inscribirse en el marco legal que
establece el DS 664/2008 del Ministerio de Educacion vy sus modificaciones, como
también deben construirse en base a fas Greas estratégicas definidas en la etapa
de Planificacion. Este proceso de seleccidn de instituciones finaliza con la firma de
los acuerdos respectivos por parte del Ministerio de Educacion.

En segundo lugar, corresponde el Diseno de las Bases de cada concurso, Ias
cuales establecen la normativa especifica en lo referente a las distintas etapas y
procesos del concurso, asi como los requisitos exigidos a los/las candidatos/as y
los derechos y obligaciones que se originan en caso de que a éstos se les
adjudique el beneficio, siempre considerando el marco juridico que el DS
664/2008 y sus modificaciones establece.

Figura N° 3; Procesos asociados o la etapa de Convocatoria
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{*} La elaboracion de los formularios de postulacion incluyen las Plataformas de Postulacion y Evaluacion

El Disefio de Bases se redliza para cada concurso. Este documento debe incluir,
como minimo, el detalle de los requisitos de postulacién, beneficios y obligaciones
exigibles de acuerdo al Decreto Supremo 664/2008 vy sus modificaciones, asi como
el detalle y caracteristicas del proceso que se utilizard para ta evaluacién y
seleccidn de los beneficiarios, incluyendo los criterios de evaluaciédn de los
postulantes,

En conjunto a las Bases del Concurso, el PTCH genera una rdbrica o Pauta de
Evaluacién que detalle los criterios e indicadores que se utilizarGn para evaluar o
los postulantes, definiendo ademds los medios de verificacién y responsables de
realizar este proceso. Adicicnalmente, se debe generar un documento con
“Preguntas Frecuentes” para publicar en el sitic web y asegurar asi la comprensién
de las bases por parte de los interesados en postular al concurso.



st corresponde, para el concurso que se estd desarrollando, y a su vez verificar el
correcto funcionamiento del mismo.

Una vez establecidos los requerimientos definitivos, la Unidad de Operaciones del
PTCH gestiona formalmente el formulario para enviarlo a desarrollar al drea de
Tecnologia (Tl) del Ministerio de Educacién, asumiendo desde este momento el rol
de confraparte. Esta condicidn contempla hacerse cargo de las siguientes
actividades:

- Supervisar que el reguerimiento sea efectivamente desarrollado en los
términos planteados por PTCH vy dentro de los plazos estipulados.

- Coordinar el proceso de levantamiento y cierre del formulario desde el sitio
web www.tecnicos.mineduc.cl

- Coordinar el inicio vy cierre del concurso on line.

En forma complementaria, la Unidad de Operaciones deberd monitorear
constantemente el correcto funcionamiento del formulario de postulacion,
debiendo informar oportunamente a Tl por medio de reportes la eventual
existencia de problemas.

Paralelamente, la Unidad de Becas de Idiomas desarrolla y actualiza el Formulario
de Acreditacidn Sociocecondmica FAS! para que los postulantes puedan
completar la informacién solicitada y adjuntar los documentos requeridos para su
verificacion, o  través del sitio web  http://fas.mineduc.cl/bch-fas-
web/mvc/loginfiogin. Todos los procesos asociados a este formulario serdn de
responsabilidad exclusiva de Beca de Idioma, en conjunto con el drea de
Tecnologia (Tl) del Ministerio de Educacion.

La Publicacién de la Convocatoria se realiza una vez que el documento final de
las Bases del Concurso es aprobado por la Divisidn Juridica del Ministerio de
Educacioén, y luego de su validacidn definitiva a través de una Resolucidn Exenta.
Esta publicaciéon a la comunidad interesada en postular a una beca, se realiza o
fravés del sitio web www . tecnicos.mineduc.cl y en anuncios efectuados en un
diario de circulacién nacional.

La publicacion de la convocatoria debe gjustarse a lo indicado en la Resolucion
Exenta, verificando que la informacién que se entrega al publico objetivo permita
resolver las siguientes interrcgantes, sin perjuicio de otras que puedan dar mayor
claridad a la informacién enfregada:

sCudles son requisitos de postulacion?

sCudles son los beneficios que enfrega la becas

2Cudl es el proceso de evaluacion y seleccion del concursoe
sCudles serdn sus obligaciones al ser seleccionado?

5Cudl es el periodo y proceso de postulacion?

¢ & 2 »

En forma paralela a la aprobacién de las bases del concurso, el PTCH debe
Capacifar a los Ejecutivos de Atenciéon al Cliente (EAC) del CALL CENTER
MINEDUC, en las caracteristicas y requisitos especificos del concurso. Estos
gjecutivos dan respuesta a las preguntas que realizan los postulantes,
identificando posibles problemas del proceso de postulacion en lineq, los cuales
se deben informar oportunamente a la Unidad de Operaciones de PTCH.

! El formulario de Acreditacién Socioecondmico FAS es el documento oficial 2 través def cual {os postulantes declaran sus antecedentes
soclales y econémicos. Este documento és unc de los requisitos para postular a cualquiera de las becas del Programa. Este instrumento
sirve también para evaluar el nivel de copago de los postulantes al beneficia de idioma segin norma el decreto. Identifica en 3 niveles
de financiamiento entregado per el Estado: 100%, 75% y 50% respectivamente



Finalmente, cabe indicar que la difusion se considera una funcion permanente y
de responsabilidad de la Unidad de Vinculacidn con el Medio del PTCH. Por lo
cual, se desarrolia el Plan de Difusidn, que contiene todas aquellas iniciativas que
se proyectan implementar durante el afo para dar a conocer la Pasantias para
Técnicos de Nivel Superior.

3.3. Adjudicacion

La etapa de Adjudicacion de Becas, se inicia con el Cierre del Proceso de
Postulaciéon, una vez concluido el plazo de la convocatoria. La figura N° 4
presenta los procesos asociados a la efapa de adjudicacion, la cual se compone
de subprocesos: Admisibilidad, Evaluacién, Seleccion y Fallo, Publicacién de
resultados, Nolificacién, Recursos de Reposicion y Firma de convenio.

Figura N° 4: Procesos asociados a la etapa de Adjudicacion
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Con el cierre de la postulacion, PTCH cuenta con los antecedentes y documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de Admisibilidad y Evaluacion de fos
beneficiarios. Para esto, la unidad de Operaciones de PTCH coordinard la entrega
de las bases de datos desde el drea de Tecnologia del Ministerio de Educacion.

En el proceso de Admisibilidad, PTCH evalUa si ios postulantes cumplen con todos
los requisitos que sehalan las bases, y por tanto adguieren la categoria de
admisibles para el segundo proceso, correspondiente @ ta evaluacidn. Asimismo,
se identifica a quienes resulian no admisibles por no cumplir alguno de los
requisitos que se indican en las bases del concurso.

Para la realizaciéon de este proceso, PTCH deberd establecer criterios que
permitan determinar si un postulante es admisible, en estricto cumplimiente de las
bases concursales. Asimismo, deberd gestionar las operaciones que conllevan
este proceso, como la contratacidn de personal de apoyo, habilitacion de
espacios fisicos y recursos informdticos y elaboracion de material que entregue
directrices al personal admisor. A objeio de certificar que los resultados de
admisibilidad son correctos, se realiza una auditoria o una muestra de los
postulantes por parte de otra unidad externa al PTCH, perteneciente al Ministerio
de Educacidn, la que emite un informe con los resultados de dicha revision.

Por su parte, en el proceso de Evaluacion, el PTCH a fravés de su Comité de
Evaluacion, asigna - de acuerdo a la pauta de evaluacion - las ponderaciones a
cada uno de los criterios y antecedentes que presentan los postulantes y que son
mencionados en las bases del concurso y definidos en las ribricas de puntagje.
Este proceso se redliza sobre el universo de los postulantes que resultan admisibles
respecto del total de postulaciones que se reciben, y para su correcto desarrollo,
PTCH debe gestionar las operaciones de contratacion de personal de apoyo,
habilitacidn de espacios fisicos (de corresponder] y recursos informdticos vy
elaboracién de material gue entregue directrices a los evaluadores.

Una vez concluido el proceso de admisibilidad y evaluacién de los postulantes,
PTCH prepara los antecedentes para la Sesion del Comité de Seleccién.



El Comite de Seleccidn estd integrado por expertos de destacada trayectoria en.
el dmbito de politicas de formacién de capital hurmano avanzado, innovacion e
investigacion, mds un integrante de la Divisidn de Educacidn Superior y/o de la
Secretaria Ejecutiva Técnico Profesional. Los expertos deben contar con un grado
académico equivalente o superior al concurso correspondiente, siendo
seleccionados por PTCH. Este Comité, es presidido por el/la Director/a del PTCH, v
debe estar conformado por un minimo de cinco miembros.

Ei Comité de Seleccidn establece, en virtud de los antecedentes que se
presentan por el PTCH, la excelencia de los postulantes vy el financiamiento
disponible, el punidje de corte o seleccidn de los postulantes del concurso vy por
tanto el nimero de becas que se entregardn. Esta decision se denomina Fallo, la
cual queda documentada en un Acta que incluye los nombres de los integrantes
del Comité de Seleccidn.

Luego del Fallo del Comité de seleccidon, PTCH elabora néminas con los resultados
del concurso.

Estas néminas deben incluir fos siguientes listados:

- De postulantes seleccionados que se adjudicaron la beca con su
respectivo punigje.

- De postulantes rechazados (no seleccionados).

-  De postulantes no admisibles con las respectivas causales que los dejan
fuera de bases.

Posteriormente, a objeto de formalizar los resultados debe generarse el acto
administrativo correspondiente. En este caso una Resolucidon Exenta.

Para la Elaboracién de la Resolucion Exenta de seleccionados, PTCH debe enviar
a la Division Juridica-del Ministerio de Educacion los siguientes documentos:

- Acta del Comité de Seleccidon del concurso vigente.
- Ndminas con los resultados del concurso.

Asl, la resolucion del concurso se ratifica a través de este Acto Administrativo.

La total tramitacion de la Resolucidén Exenta, es el documento que habilita a PTCH
a Publicar los Resultados del Concurso. Esta publicaciéon identifica a los
postulantes seleccionados y se consolida en un fistado que se pone a disposicion
del publico en el sitio web www.tecnicos.mineduc.cl , medio oficial de
comunicacién para esta instancia.

En paralelo a la publicacion de los resultados del concurso, PTCH debe elaborar
las cartas y/o correos electdnicos a través de los cuales se informa a cada
postulante del resultado de su postulacién. Este documento debe informar
respecto de aquelios postulantes seleccionados, no seleccionados e inadmisibles.

Con la elaboracién de estos documentos, PTCH estd en condicién de Nofificar el
resultado a los postulantes. La Nofificacion se realiza a fravés de carta certificada
y/o correo electrénico segin lo establecido en la ley N° 19.880. Una vez que |os
postulantes seleccionados han sido noftificados?, disponen de 5 [cinco) dias
hdbiles desde la notificacidn para manifestar su aceptacidn de la beca ¢

13 ley N"19.880, en su articulo 46 establece: “Las notificaciones se hardn por escrito, mediante carta certificada dirigida
al domicilio que el interesado hubiere designado en su primera presentacion o con posterioridad. Las notificaciones por
carta certificada se entenderdn practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcidn en la oficina de Correos que
corresponda”.



presentar un recurso de reposicién en caso de disconformidad del resultado
obtenido ante PTCH.

De esta forma, los postulantes calificados como no seleccionados ¢ no admisibles
pueden pedir reconsideracion de los resultados obtenidos. Es por esto que, al
nofificar los resultados del concurso, PTCH dispondrd de los medios necesarios
para Recepcionar los Recursos de Reposicién de los postulantes, analizar cada
uno de los casos que se presenten y responder oportunamente informando o
través de una Resolucién de la Reposicién, confeccionada por la Division Juridica.
Es importante mencionar que en las reposiciones no podrdn complementarse y/o
agregar antecedentes no presentados en la etapa de postulacion.

Una vez que los postulantes seleccionados han manifestado a aceptacidn de la
beca, PTCH debe elaborar el Convenio del Becaric. Para el desarrollo de esta
tarea, PTCH debe disponer de la informacidn suficiente que asegure la
individualizacién del becario, el programa académico que redlizard, el pais de
destino, los beneficios que se le otorgardn, sus caracteristicas y las obligaciones
del becario a su regreso de acuerdo a lo establecido en las bases del concurso y
lo estipulado en el Decreto Supremo 664/2008 y sus modificaciones.

Finalmente, la etapa de adjudicacion termina con la firma del Convenio del
Becario enire éste y el PTCH y el envio a tramitacion del Decreto Exento
correspondiente a la Divisidn Juridica del MINEDUC. Este Acto Administrativo, una
vez que ha sido totaimente tramitado, otorga al postulante seleccionado la
condicion de Becario indicando sus beneficios y obligaciones, y los plazos vy
condiciones bajo tas cudles serdn regulados.

3.4. Seguimiento y Retribucién

La etapa de seguimiento y refribucién comienza con la firma del convenio del
becario, la redlizacidn del curso de idioma en Chile en caso que corresponda vy el
inicio de su programa academico en el extranjero, siendo PTCH la unidad
responsable de manfener contacto con cada uno de los becarios durante todo
el periodo que dure la pasantia, para luego supervisar que su respectiva
retribucidn se cumpla en forma fehaciente.

Figura N° 5: Procesos aseociados a la etapa de Seguimiente y Retribucion
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El seguimiento de los becarios considera que PTCH debe estar al tanto de la
etapa y del estado en el cual se encuentra cada uno de ellos. Para esto debe
solicitar la informacién necesaria y procesar las solicitudes realizadas por cada
becario. Dichas solicifudes pueden referirse, entre otros, a los siguientes temas:
suspension de estudios, desercidn del programa dacadémico, abandono del
programa, nacimiento de hijos, matrimonio, etc.



Del mismo modo, PTCH se encargard de gestionar todos los aspectos
relacionados con la pasantia, entre los cuales se encuentra la compra de pasajes
aéreos, el depésito de las asignaciones monetarias correspondientes en las
cuentas de cada becario y pagos de las Instituciones Educacionales Extranjeras,
seguimiento y respaldo de todos estos pagos, entre ofros. Todos estos aspectos de
gestién deberdn consignarse en los informes correspondientes, tal como se
expresa en la Figura N° 5.

Por su parte, el proceso de retribucién se define como el periodo en que el
becario, una vez gque ha finalizado su programa de estudios, debe regresar a
Chile y comienza con las obligaciones de retorno asociadas a la beca, segun los
plazos esfipulados en las bases concursales vy el Decreto Exento que le otorga o
calidad de becario. Para las Pasantias de PTCH, los becarios deben retornar a
Chile en un plazo méximo de fres {3) meses contados desde la finalizacién del
respectivo programa de estudios. :

De esta forma el becario de la Pasantias para Técnicos de Nivel Superior debe
comprobar gue retornd al pais e inicia su periodo de retribucidn en los plazos
establecidos, a través de los medios de verificacidon gue PTCH estime
conveniente, tales como:

« Fotocopia de pasaporte que consigne su entrada de retorno a Chile.

e Presentacién de certificado(s) de residencia {de acuerdo a extension del
periodo de retribucion). ' '

¢ Presentacién de documento que acredite vinculo laboral con empresa
que patrocind su postulacion a la Pasantia, cuando corresponda.

* Presentacion de certificacién obtenida en su pasantia.

El PTCH deberd verificar y redlizar un seguimiento del cumplimiento de estas
condiciones de retribucion.

Finalmente, una vez cumplida la etapa de retribucién por parte del becario se da
paso a la etapa de Término de la beca, la cual se efectta por medio de und
Resolucion Exenta de término safisfactorio de la beca.

GLOSARIO PROCESO PROGRAMA TECNICOS PARA CHILE

Esta seccidn, presenta los conceptos que han sido identificados en la gestion del
proceso de Becas del Programa Técnicos para Chile y los organiza en
orden alfabético.

A

Aceptacion de la Beca

Acto mediante el cual el postulante acepta su condicién de seleccionado
en el respectivo concurso. Dicha aceptacidn es una respuesta formal {a
cual puede ser informada en un plazo de cinco dias hdbiles por carta
cerfificada o correo electrénico, o segun lo estipulen las bases del
CONCUIso.

Acto Administrativo

Acto formal y por escrito que contiene una decision de la autoridad. Tiene
como consecuencia que contra un acto administrativo de efectos
individuales {que tenga consecuencias para una persona concreta), o
persona afectada siempre tiene derecho a reponer (presentar recurso de
reposicion} contra la decisidon de la autoridad.



Acuerdos de Colaboracion Internacional

Los Acuerdos de Colaboracién internacionales en materia de formacion
de capital humano avanzado, son suscritos por el Ministerio de Educacion
a través de las respectivas Entidades Ejecutoras con las Instituciones
fducacionales Extranjeras. Dichos acuerdos pueden considerar pagos
tanto a las Instituciones Educacionales Extranjeras, entidades
gubernamentales, como agencias aprobadas en los respectivos
convenios; por conceptos de gastos de administracion y/o prestacion de
servicios.

Adjudicacién de Beca
Acto administrativo mediante el cual se dicta una resolucidn exenta que
identifica a los postulantes seleccionados en un determinado concurso.

Admisibilidad

Actividad que es redlizada una vez cerrado el plazo de convocatoria de la
beca. La admisibilidad implica revisar gque las postulaciones no tengan
incompatibilidades y que cumplan formalmente con la documentacion
obligatoria vy los requisifos, conforme a las bases del concurso. La
admisibilidad antecede la etapa de evaluacion.

Antecedentes de Postulacidon de Instituciones Educacionales Extranjeras y
Programas de Perfeccionamiento Técnico

Constituye el marco de requisitos y condiciones que |la Entidad Ejecutora
establece para las Instituciones Educativas Exiranjeras (IEE) en caso de
existir la modalidad delegada de concurso. Dichos requisitos y condiciones
se estipulan en un documento que se pone a disposicidn de las
instifuciones que se encuentren interesadas en participar de este proceso y
gue ademds cuenten-con el interés de la Enfidad Ejecutora, en funcién de
los objetivos planteados para el concurso. Constituye el paso previo para
la firma de los Acuerdos de Colaboracién Internacional.

Bases de un concurso

Requisitos minimos que los postulantes a una beca deben cumplir para
participar en un proceso concursal. La elaboracién de las bases para un
concurso debe considerar: a) Los requisitos particulares exigidos para cada
tipo de beca; b) los criterios y el procedimiento de evaluacion; c) los
beneficios que otorgard cada una de las becas; d} el contenido del
convenio gque suscribird el becario con la Entidad Ejecutora; e} la forma de
acreditar las obligaciones que emanen de su calidad de becario; f) Las
obligaciones que se impongan al becario y g) la refribucién propia de la
beca. Asi también, indicar la documentacion obllgo’rono y opciohal para
postular y las incompatibilidades.

Beca

Conjunto de beneficios contemplados en el DS 664 de 2008 del Ministerio
de Educacion y sus modificaciones, que permite realizar estudios de
perfeccionamiento técnico en el extranjero. :

Becario



Postulante seleccionado por la Entidad Ejecutora en un concurso
especifico, el cual ha manifestado aceptar la beca y luego de ser
ratificado por la Institucion Educacional Extranjera firma el Convenio del
Becario con el Ministerio de Educacion a través del Programa Técnicos
para Chile. '

Beneficios :

Los beneficios para cada concurso del Programa Técnicos para Chile, son
aqguellos consagrados en el Decreto Supremo  664/2008 y sus
modificaciones, en donde se establecen como beneficios mdximos los
siguientes: a) Costo del arancel y matricula del programa de estudios; b)
Asighaciones pard pasajes de ida y vuelta, en clase econdmica, para el
becario, y cuando corresponda también para su conyuge € hijos menores
de edad; ¢} Asignacidn Unica de instalacién; d) Asignacidn de
manutencion mensual, la cual se pagard segin modalidad establecida en
el respectivo convenio; e} Asignacion para compra de libros y materiales; f)
Asignacidn de manutencidon mensual para coényuge € hijos cuando
corresponda; g) Asignacidon de prima anual de seguro médico para el
becario; h) Asignacién Unica de regreso; i} Extension por concepto de
embarazo de la becaria con permiso de pre y post natal por hasta cuatro
meses en total,

C

Comité de Evaluacion

Instancia encargada de evaluar las postulaciones que hayan aprobado la
etapa de admisibilidad, conforme o los criterios de evaluacion
establecidos en las bases del respectivo concurso. Este Comité designado
por la entidad ejecutorq, y estd conformado por expertos, academicos,
investigadores y profesionales, pertenecientes al sector publico y/o
privado, chilenos y extranjeros, especialistas en las disciplinas perfinentes,
de destacada trayectoria y reconocido presfigio. Su nimero de miembros
estard determinado conforme a las necesidades de evaluacion y al
numero de postulaciones recibidas.

Comité de Seleccién

Instancia presidida por el/la Directora/a del Programa Técnico para Chile,
conformados por un minimo de cinco miembros, quienes actuaran ad
honorem e integrado por expertos de destacada trayectoria en el dmbito
de politicas de formacién de capital humano avanzado, innovacion e
investigacién. Los expertos deberdn contar con un grado académico
equivalente o superior al concurso correspondiente, serdn designados por
la Enfidad Ejecutora. Al Comité de Seleccidn le corresponde pronunciarse
respecto del puntaje de corte para la seleccion de los becarios de un
determinado concurso, asi como el nimerc de becas que se adjudicardn,
de acuerdo a la informacién comunicada por el Programa.

Convenio del Becario

Documento formal que suscriben las Entfidades Ejecutoras con |os
postutantes seleccionados que cumplen con los requisitos establecidos en
las bases. Los convenios deben pronunciarse respecto de: 1) los beneficios
que correspondan a cada becario, segun el tipo beca, de acuerdo a lo
que establece el Decreto Supremo 664/2008 y sus modificaciones; 2) los
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compromisos y obligaciones que adquiere el becario y 3} el plazo de
vigencia del convenio.

Criterios de Evaluacion :

Los criterios de evaluacién son unidades de medida que permiten evaluar
y asignar una beca. El Decreto Supremo 664/2008 y sus modificaciones,
sefala que los criterios de evaluacion son los siguientes: a} Antecedentes
académico y/o frayectoria y/o experiencia laboral del postulante; b)
Calidad vy trayectoria de la institucion educacional extranjera de destino y
de los programas especificos de estudios, entre otfros.

E

EAC
Ejecutivos de Atencidn Call Center MINEDUC.

Entidades Ejecutoras

Segun el Decreto Supremo 664/2008 y sus medificaciones, las Entidades
Ejecutoras son organismos publicos encargados de la ejecucidn de los
distintos programas que integran el Sistema Bicentenario Becas Chile.
Actualimente las Enfidades Ejecutoras son; la Comisidn Nacional de
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (CONICYT) y el Ministerio de
Educacion a través de la Divisibn de Educacion Superior del Ministerio de
Educacién (DIVESUP) que a su vez aciia para estos efectos a través del
Programa Técnicos para Chile, el Centro de Perfeccionamiento de los
Profesionales de la Educacidén del Ministerio de Educacién (CPEIP), vy el
Programa de Fortalecimiento de! Aprendizaje del Ingles del Ministerio de
Educacidn (PIAP).

Evaluacién

Proceso en la cual las Entidades Ejecutoras ponderan los antecedentes de
los postulantes admitidos segin la pauta de evaluacidn del concurso. Esta
tarea la desarrolla un Comité de Evaluacion.

Extension de Estadia

Periodo que transcurre entre el término del programa académico del
becario, su solicitud de permanencia en el extranjero, segin lo establecido
en las bases del concurso, y su regreso al pais para iniciar su periodo de
retribucion. La extensién de estadia no puede exceder de fres meses.

F

Formulario de Acreditacion Socioeconédmica (FAS)

El Formulario de Acreditacidn Socioecondmica [FAS), es el documento
- oficial a través del cual tos postulantes declaran sus antecedentes sociales
y econdmicos. Este documento es uno de los requisitos para postular o
cualguiera de las becas del Programa. Este instrumento sirve también para
evaluar el nivel de copago de los postulantes al beneficio de idioma segin
norma el Decreto. Identifica en 3 niveles de copago 100%, 75% y 50%
respectivamente.’

r
t

Fallo



Decision det Comité de Selecciéon que establece el puntaje de corte para
la asignacion de becas y el nOmero de ellas que serdn entregadas.

Firma de Convenio de Beca

Acto juridico a través del cual las Entidades Ejecutoras y el seleccionado/a
acverdan las condiciones particulares del otorgamiento y disfrute de la
beca. E incumplimiento de las condiciones establecidas en el Convenio es
causal de pérdida de la beca de estudios vy, por tanto, habilita a las
Entidades Ejecutoras a la declaracion del término anticipado de la misma.

Formulario de Postulacién

Documento elaborado y disponible en la pdgina web de la Entidad
Ejecutora, el cual debe ser completado en linea o en papel por los
postulantes interesados, y enviado dentro de los plazos, lugar vy
modalidades de postulacién para cada concurso, segun o definido en las
bases del concurso.

Formalizacién de la Beca

Proceso mediante el cual el postulante seleccionado firma el convenio del
becaric con la Entidad Ejecutora. Dicho proceso culmina con la
tramitacién administrativa de dicho convenio y la dictacion de un Decreto
Exento.

IEE :
Institucion Educacional Exfranjera.

Informe de Admisibilidad

Documento con los resultados de la evaluacion que realiza la Entidad
Ejecutora respecto de los antecedentes que presentan los postulantes y su
agjuste a los requisitos indicados en las bases de cada concurso. Para
retroalimentar este informe, si corresponde, la Entidad Ejecutora tomard en
cuenta la base de datos con los folios de los postulantes y las bases del
CONCUIsO.

M

Manutencion

Beneficio establecido por el Decreto Supremo N°664 y sus modificaciones,
que consiste en el pago de dinero mensual, cuyo cobjeto es contribuir
mantener los costos de la vida-de los becarios en el exiranjero, de acuerdo
a los montos definidos por el Decreto antes mencionado y las bases del
respectivo concurso. :

MINEDUC
Ministerio de Educacién de Chile.

N

Nomina de Seleccionados



Documento eiaborado por la Entidad Ejecutora respectiva, donde se
identifica a los postulantes seleccionados de un determinado concurso.
Esta nomina hace referencia al acto administrative de la adjudicacion. La
ndmina de seleccionados debe ser publicada en la pagina web de la
Entidad Ejecutora, una vez que ha sido aprobada mediante Resolucién
Exenta.

Notificacion

Comunicacion formal con el postulante, a fravés de carta cerfificada, y en
la cual ta Entidad Ejecutora informa el resultado que obtuvo un postulante
en determinado concurso. La notificacién de acuerdo a la ley 19.880, frae
como consecuencia iniciar el plazo para que el postulante disconforme
con el resultado gque se informa, pueda presentar un recurso de reposicion.

El articulo 45° de la Ley 19.880, senala “Las notificaciones deberdn
practicarse, a mds tardar, en los cinco dias siguientes a aquél en que ha
quedado totalmente tramitado el acto administrative™, asimismo el articulo
46° de la misma ley especifica el procedimiento para realizar Ia
nofificacién, senalando Las notificaciones se hardn por escrito, mediante
carta certificada dirigida al domicilio que el interesado hubiere designado
en su primera presentacién o con posterioridad. Las nofificaciones por
carta cerfificada se entenderdn practicadas a contar del tercer dia
siguiente a su recepcion en la oficina de Correos que corresponda”.

P

Pauta de Evaluacion

Documento en el cual se definen los criterios de evaluaciéon e indicadores
que se utilizan para evaluar a {os postulantes, definen ademds los medios
de verificacion v responsables de redlizar el proceso de Evaluacion, Esta
Pauta o Rubrica se encuentra incluida en las Bases Concursales.

Postulante .

Persona natural que presenta sus antecedentes para ser evaluado de
acuverdo a las bases del respectivo concurso, en los plazos y formas
establecidas para ello.

Postulante Seleccionado

Postulante a una beca, que luego de la evaluacion de sus antecedentes
ha sido seleccionado, y nofificado a través del acto administrativo
correspondiente.

Postulante Rechaza Beca

Postulante seleccionado, quien tras ser nofificado, manifiesta formalmente
su rechazo a la beca, o bien transcurrides los cinco dias hdbiles de la
notificacion, no manifiesta formalmente su aceptacion.

PTCH
Programa Técnicos para Chile.

Puntaje de corte para seleccionados



Métrica definida por el Comité de Seleccién de una beca, el cual
establece el puntaje minimo necesario para que un postulante pueda ser
seleccionado.

R

Reposicion

Recurso contemplado en la ley de Procedimiento Administrativo N° 19.880,
el cual habilita a un afectado por un acto o decision administrativa a
dirigirse al érgano quién realizo dicho acto para solicitar se reconsidere la
decision que lo afecta, aportando los respectivos antecedentes de
respaldo.

Renuncia Beca '

Postulaonte que una vez fiimado el Convenio del Becario, informa
formalmente su renuncia al beneficio, asumiendo los deberes que dicho
convenio establece.

Retribucion
El Decreto Supremo N°664/2008 y sus modificaciones establece que una
vez finalizado el programa académico por el cual se otorgd la beca, el
becario debe iniciar su retribucién al pais. La retribucion corresponde a la
obligacién de trabajar, estudiar o permanecer en Chile, por un periodo de
tiempo definido segun el tipo de beca.

TUTORIAL PARA LECTURA DE LOS DIAGRAMAS

El siguiente tutorial tiene como finalidad describir los elementos utilizados en la
formalizacién de procedimientos del Programa Técnicos para Chile.

La siguiente tabla describe cada uno de los simbolos utilizados para diagramar los
procedimientos:

El elemento de inicio, comespende a la representacion del inicio de
un procedimiento.

i&‘*‘" En el cpm‘ex‘ro de los procedimientos modelngs, comorjrrjenfe
existen inicios cuando un “actor del procedimiento” solicita o

requiere algo desde otro, por ejemplo: documentacion. informes,

reporte, elc.

El elemento de decision, representa el punto en gue se divide los

caminos posibles de actividades o tareas a realizar, en base a algin

documento o decision en las tareas prevics.

Decisién

N, Bl elemento fin del proceso, representa que e caming del
procedimiento ha llegado a su fin y no gatila o ejecucion de
Fin d ei ninguna ofra tarea.
Progeso

Este elemento representa el o los Ejecutores o Responsables de las
tareas que se encuentran dentro de del carril.

Elgiutor 2

Process X

Elocutar §

El elemente tareq, representa la actividad gue se lleva a cabo, de
inicio a fin. Cada tarea estd descrita por:

Ejecutor: guien realiza y tiene la responsabitidad de la tarea.

Criterios de inicio de la tarea: que debe suceder parg que se inicie la
tareq.

Entradas: coresponde a documentacion ¢ estados que son utilizados




enlatarea.
Descripcién: relato de cdmo se realiza la tarea.
Salidas: productos o cambios de estados producideos por la tarea.
Criterios de finalizacién de tarea: describe que debe suceder para
que se avance & la siguiente actividad.
S, El elemento Grupo se uliliza como un mecanismo visual para agrupar
elementos de un diagrama informalmente. Se representa como un
blogue compuesto de trazos discontinuos

p————n

.............

: El elemente documento indica que la tarea tiene asociado un
Formulario, Plantilla, Informe, entre otros tipos de documentaciones.
_ ] Se asocia a las tareas por medio de una linea discontinua.
Docuinento

El elemento paralelismo, indica que la existencia de actividades que

se  ejecutan de manera  simultdneq, pudiendo  ser  estas
. independientes o complementarias.
4
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ARTICULO SEGUNDO: Apruébese el documento “Planificacion de
Lineamientos Estratégicos”, cuyo texto es el que sigue:

PLANIFICACION DE LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS DEL PROGRAMA TECNICOS
PARA CHILE

1. OBJETIVO (PROPOSITO)

Definir la planificacion y lineamientos estratégicos por drea del programa, los
cuales serdn insumo para gue cada unidad genere los procesos y productos
necesarios para lograr los objetivos estratégicos propuestos para el periodo.

2, ALCANCE

La planificacion se aplica a las distintas unidades del programa como declaraciéon
de principios para ia toma de decisiones y definicion de cado uno de los procesos.

3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)

Direccion: Es la responsable del proceso, encargado de reunir la informacién
necesaria para a elaboracion de las iineas estratégicas del Programa vy de definir
los Indicadores de Gestidn para las Unidades. Asi también, debe socializar con las
distintas Unidades las metas del PTCH. Ademds, es responsable de la elaboracion
del Informe Final de Gestidn.

Coordinadores de Unidad: Encargados de ejecutar los procesos y realizar los
productos definidos en la Planificacién.

Divisién de Educacién Superior: La Division de Educacién Superior es responsable
de la revisidn y validacion del documento de Planificacién y los lineamientos
estratégicos enviados por la Direccidon del PTCH.

4. DEFINICIONES (MARCO CONCEPTUAL)

MINEDUC: Ministerio de Educacidn de Chile.
DIVESUP: Divisidn de Educacién Superior, MINEDUC.
PTCH: Programa Técnicos para Chile.

IEE: Instituciones Educacionales Extranjeras.



QE: Objetivos Estratégicos.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
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METODOLOGIA

6.1. Reunir informacién:

Direccion recaba infformacion de fuentes internas y externas durante el afno
t, provenientes de los resultados de procesos concursales anteriores, estudios
elaborados por PTCH, Universidades nacionales y extranjeras, organizaciones de
sector publico y privado. Junto con ello, se consideran politicas que puedan influir
en la provisidon de los servicios y productos del PTCH.

4.2. Definicion de Planificacién y lineas estratégicas:

Elaboracién de Planificacién y lineas de trabajo en funcion de los objetivos
estratégicos del PTCH y Mineduc, informacién recabada y definiciones propias de
Direccidn.

4.3. Envio a validacion: :
Envio de documento "Lineamientos Estratégicos” a jefatura DIVESUP para
su validacion y retroalimentacidn.

6.4, Sociaglizar documento con PTCH:

Documento formalizado y aprobado por DIVESUP, se socializa a cada jefe
de unidad para entregar los lineamientos de trabajo del afo en conjunto con los
indicadores de cada proceso. Estos son consensuados con el Coordinador de
cada Unidad y la Direccidn.

6.5. Retroalimentacion:

La Direccién efectia el control de indicadores al final deil ano t+1, con lo
cual elabora el documento “Informe de Desempefio”, evaluando los resultados
de cada una de las Unidades del Programa.

6.6. Elaboracion de Informe Final de Gestion:

La Direccién elabora el “Informe Final de Gestidn”, indicando el nivel de
cumplimiento de indicadores por cada drea y global de la estrategia planteada
para el programa en el afo t+1. :

7. PRODUCTO(S)

Producto: Lineamienios PTCH
Responsable de Producto: Director/a del PTCH
Cliente: Jefatura DIVESUP
Tipo de Cliente: Interno/Externoc
Fecha entrega Producto al Cliente: | Noviembre ano t
Periodo de realizacioén del .

Producto: ARO i+]

Producto: ' | Objetives Unidades PTCH e Indicadores
Responsable de Producto: Director/a

Cliente: Unidades PTCH
Tipo de Cliente: Interno

Fecha entregu Producto al Clienfe: | Diciembre afig t
Periodo de readlizacion  del

Producto: ARO 141

Producto: Informe Final de Gestion
Responsable de Producto: Director/a

Cliente: Unidades PTCH/ Jefe DIVESUP
Tipo de Cliente: Interno

Fecha entrega Producto al Cliente: | Enero afio t+1
Periodo de realizacién  del
Producto:

Enero afio t+1
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8. INDICADOR(ES) DE GESTION (1G)

CRITERIO DE ACEPTACIC

Entrega de > =o<
1 Lineamientos PTCH en | Noviembre | No aplica Noviembre Anual Anual Planificacién
el tiempo sefalado afio t ano t
Entrega de los
Objetivos e > Diciembre o<
2 Indicadores Unidades . No aplica Noviembre Anval Anual Planificacién
. ano t -
PTCH en tiempo anot
sefialado
Entrega del Informe > Enero aiio = o < Ener
3 Final de Gestidn en No aplica o ° Anual Anval | Planificacién
" o f+1 afio t+1
tiempeo sefialado

9. REFERENCIAS
- Decreto Supremo 664/2008 del Ministerio de Educacion.
- Formulario A1 Subsecretaria de Educacion.
- Politica Educacidén Técnica (SETP).
- Politica de Desarrollo Productivo de Chile (Corfo).
- Politica de desarrollo de Capital Humano Avanzado en Chile.
- Definiciones Consejo de Innovaciéon para el Desarroilo.
- Mesas Sectoriales.

- Informes de Politica Econdmica y Educacion OCDE.

10. REGISTROS

Cédigo de Identificacion .. |Medio de . |Tiempo . s
Registro del registro Recuperacion Soporte Profeccidn etencion Disposicién
Archivar en
o Bodega y/o
REGOQO1-PD- Lineamientos dgc;;ggrgﬂncc? Fisico y/o | One Drive 5 afos disposftivos
DIRO1 PTCH SGD MINEDUCy Digital Direccién electrdnicos
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
- o e Bodega y/o
REGQ2-PD- . Objetivos Archivo fisico Fisico y/o | Cne Drive - dispositivos
Unidades PTCH e |del programa y . ) P 5 afos -
DIRO1 Indicadores SGD MINEDUC Digital Direccitn electronicos
dispuestos por
MINEDUC
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Cédigo de Identificacién Medio de Tlemp9 icién
Regglsfro del registro Recuperacion Soporte Profeccién etencién Dispos

Archivar en

Vo fisi Bodega y/o

REGO3-PD- | Informe Final de dgﬁ:g’;{;ﬂfgy Figgqiy{o gna Dl:i(\;: 5 aftos ;:esgtc:cs;::;o;s

stidn igita irecci

o “e SGD MINEDUC ° dispuestos por

MINEDUC

11. CONTROL DE CAMBIOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.

Historia e Identificacién de los Cambios

Vers.

Fecha

Preparado por;

Revisado por:

Aprobado por:

Cambios Efectuados

o1

©¥7.03.2016

Subdireccidn

Directorfa

Subdirector/a

Versién inicial

ARTICULO TERCERO: Apruébese el documento “Evaluacion de instituciones
educacionales Extranjeras y Programas de Perfeccionamiento Técnico”,

cuyo texto es el que sigue:

EVALUACION DE INSTITUCIONES EDUCACIONALES EXTRANJERAS Y
PROGRAMAS DE PERFECCIONAMIENTO TECNICO

1. OBJETIVO (PROPOSITO)

El procedimiento de evaluacion se levanta, dada la relevancia de que los
programas de perfeccionamiento técnico presentados por determinadas
IEE, para que sean evaluados por expertos externos y asi garantizar la
calidad de sus contendidos, su pertinencia con las necesidades priorizadas
de Chile, como asi también de las iEEs que los imparten.

2. ALCANCE

A partir de los resultados de este proceso, se realiza proceso siguiente, de
seleccion de PPTs e IEEs y se conforma la oferta programdatica, dado origen
a acverdos de colaboracion entre MINEDUC v las IEEs seleccionadas, que
incluyen a los PPTs seleccionados.

22




3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)
Unidad de Planificacion internacional: Es la Unidad responsable del
proceso, debe seguir el proceso de cerca, coordinando y colaborando
con los distinfos actores.
Direcciéon PTCH: La participacion de la Direccién en este proceso se
materializa en determinar el criterio que se utilizard para la seleccidn de los
programas.

Evaluadores externos: Evaldan las Instituciones Educativas Extranjeras y os
Programas de Perfeccionamiento Técnico.

Coordinacién Nacional de Tecnologia: Envia resultados de las
evaluaciones a la Unidad de Planificacién Internacional.

4. DEFINICIONES (MARCO CONCEPTUAL)
UP!: Unidad Planificacion Internacional, Programa Técnicos para Chile.
PTCH: Programa Técnicos para Chile.

CNT: Coordinacién Nacional de Tecnologia, Ministerio de Educacion.

MINEDUC: Ministerio de Educacion de Chile.

PPT: Programas de Perfeccionamiento Técnico.

IEE: Instituciones Educativas Extranjeras.

Evaluacién: Proceso por medio del cudl, un experto asigna cdlificaciones a
una serie de criterios o variables que se miden y se aplican (agrupadas en
una pauta de evaluacion) a programas de perfeccionamiento técnico,
con el fin de determinar si estos cumplen con criterios de calidad y
pertinencia.

Seleccion: Proceso por medio del cual se determina qué PPT e IEE, pasen a
constituir la oferta programatica del concurso PTCH; lo anterior, en base a

sus resultados en base a evaluacion vy criterios establecidos por la Direccion
del Programa.

BBDD: Base de Dailos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Direccion PTCH

Contratacidn

< Inicio )
S

—

h 4

-~

UPI envi

Evaluadores

Unidad de
Planificacion
Internacional

Plataforma de

travé

h 4

evaluadores a

Plataforma

a PPT a

Correo electrénice |
con informacién de !

s de

postulacién y
evaluacidn -

Evaluadores
Externos

Listado firal PPT

h 4

evaluacid

Evaluadores realizan

plazo determinade

n PPTen

BBDD con

SE—

Evaluacién 1 PPT

Evaiuacicén 2 PPT

r

Y

CNT entrega
resuitados de
evaluacién 1y 2

acceso a plataforma
e
"ﬁ-_?_;'-/

BBDD con
evaluaciones

h

y

UPI analiza
evaluacicnes  f—-————!  resultados de

evaluacion

N

1

hd

ST
S /

Equipo PTCH
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s

1-UPI.8labora informe |

Propusstas de . |
selgccion PPT

“Correv-eléctrénico” |
icon informatién de
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Evatuadores realizan
evaluacldn 1£E en
plazo determinado

Evaluacidn 1 IEE Evaluacidn 2 1EE
| ¢ ]
CNT entrega BBOD con
resultados de » evaluaciones
- evaluacidn 1y 2 i .

Y

UPIl analiza
resultados de
evaluacién *.

Resultados'd
evaluacién >
imilaresZ,«%

NO
¥

Evaluador realiza
tercera evaluacldn
IEE

UP| realiza revision
final de resuitados

. deevaluacién
|puntajes)

h 4

UPI clta 2 reunldn a
Direccidn, quien o | Acta de Reunién
determina puntaje = -
de selecclén ol
\
UP| prepara informe Informe final de
Al R
cta de Reunidn » de Itados de P Evaluacién PPT e IEE
. evaluacién \_____/“\
Y.
Fin

5. METODOLOGIA

5.1. UPI envia PPT a evaluadores a través de la plataforma electrénica:

UPl envia por correo electrénico a cada evaluador, la informacidén de
acceso a la plataforma de evaluacion y las instrucciones para efectuar dicha
labor.

5.2. Evaluadores realizan evaluacién en plazo determinado para ello:

Los evaluadores ingresan a la plataforma vy se pronuncian sobre diversos
criterios, asignando notas a las variables medidas.
5.3. CNT entrega resultados de Evaluaciones:

CNT envia los resultados de Evaluacion 1 y Evaluacion 2 a UPI, en una base
de datos.

5.4, UPI analiza resultados de evaluacion:
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UPI analiza los resultados de evaluacion. Ante resultados de evaluaciéon no
similares, se realiza la tercera Evaluacién,
5.5. UPl redliza revision final de resultados (puntajes obtenidos):
UPl analiza los resultados finales de las evaluaciones (1, 2 y/o 3, de haberse
requerido). Ordena los PPT por puntaje obtenido, de mayor a menor.
5.6. UPl elabora informe de resultados y propone puntaje de corte a la

Direccioén:

UPI redacta un informe con los resultados del respectivo proceso v elabora
una propuesta de seleccion de PPT (3 escenarios) a la Direccidn.
5.7. UPI cita a reunién a Direccion donde se determina puntaje de seleccién y

PPTs seleccionados:

En dicha reunion, se proponen los 3 escenarios a la Direccidn, que
determina el criterio que se utilizara para la seleccion de los programas, en
base a la propuesta. UPI elabora un acta de reunidon con puntaje de seleccion
5.8. UPI prepara informe final de evaluacién de PPTs:

UPI elabora un informe final del proceso de evaluacion, indicando cémo
fue el proceso. Se incluyen puntajes y PPTs seleccionados.

5.9. UPl envia IEE a evaluadores a través de la plataforma electrénica:
UPI envia por comreo electrénico a cada evaluador, la informacién de

acceso a la plataforma de evaluacidn y las instrucciones para efectuar dicha

labor.

5.10. Evaluadores realizan evaluacion en plazo determinado para ello:
Los evaluadores ingresan a la plataforma y se pronuncian sobre diversos
criterios, asignando notas a las variables medidas.
5.11. CNT entrega resultados de Evaluacién 1 y Evaluacién 2:
CNT envia los resultados de ambas evaluaciones a UPI, en una base de

datos.

5.12. UPI analiza resultados de evaluacién:
UP| analiza los resultados de evaluacidn. Ante resultados de evaluacion no

similares, se realiza la tercera Evatuacion.

5.13. UPI realiza revision final de resultados (puntajes obtenidos):
UPI analiza los resultados finales de las evaluaciones (1, 2 y/o 3, de haberse

requerido). Ordena las IEE por puntaje obtenido, de mayor a menor.

5.14. UPI elabora informe de resultados y propone puntaje de corte a la

Direccién:

UPI redacta uninforme con los resultados del respectivo proceso y elabora
una propuesta de seleccidon de IEE (3 escenarios) a la Direccidn.
5.15. UPI cita a reunidn a Direcciéon donde se determina puntaje de

seleccion e IEEs seleccionadas:

En dicha reunidn, se proponen los 3 escenarios a la Direccion, que
determina el criterio que se utiizard para ia seleccién de Ias instituciones, en
base a la propuesta. UPI elabora un acta de reunién con puntaje de seleccion
5.16. UPI prepara informe final de evaluacién de IEEs:

UPI elabora un informe final del proceso de evaluacion, indicando como
fue el proceso. Se incluyen puntagjes e |EEs seleccionadas.

6. PRODUCTO(S)

Producto:

Informe de evaluacion

Responsable de Producto:

Coordinador/a de Planificacion internacional

Cliente:.

Direccion

Producto:

Tipo de Clienie: Interno

Fef:ha entrega Producto al variable

Cliente:

Periodo de realizacion del - )
Variable
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7. INDICADOR(ES) DE GESTION (IG)

CRITERIO DE ACEPTACION MEDICION _
' INDICADORES DE REGULAR BUENO PROCESO
, N NTROL f
GESTION {Prevencion) | (Aceplacion) EVALUACIO CONTRO EVALUA |
Tiempo de
evaluacién de IEEy
PPT
l’ﬂ
Estimado X 100 ]
1° Real Mayora 75 Igual a 75 Menora 75
dias dias dias
Nota: T°Estimado, Evaluacién
1 equivale a 75 dias; T° . Semestral Anual EEl v PPT
Real corresponde al Y
fiempo que Menora 100 | Igual a 100 | Mayor o 100

efectivamente haya
durado lao gestién
total del proceso.

Nota 2: Disponibilidad
de Plataforma sobre
el $5% en fiempo de
evalugacién.

Porcentaje de IEE
seleccionadas que
luego firman Acuerdo
Internacional

(N° de IEEs que
firman Acuerdo
Internacional / N° Menor oigual | Entre 46% ¥ Mayoro Seleccidn de
total de IEEs a45% 74% igual o 75% | Semeshal Anual IEE
seleccionadas) *100

Nota: El numerador
estd en funcidn del
contexto institucional
MINEDUC vy
necesidades de
formacién del PTCH.

8. REFERENCIAS
- Diccionario de la Real Academia Espafiol en lineq.

- Decreto Supremo N° 664/2008 del Ministerio de Educacion.

9. REGISTROS

Identificacién Medio de Tiempo

del registro Recuperacion Soporte Proteccion retencién Disposicién
Archivo fisico del Q;Z';i;gr;g

Listado de PPT e IEE prggg&%i‘é g%‘f" Fiicoy [OneDive| o . disposifivos
evalvados ¥ puntgje coordinador/a de Digital MINEDUC d?slgﬁgggfg:)

Unidod r

: MINEDUC

Archivo fisico del Archivar en
Actas de Evaluacidni programa y coneo Fisicoy [One Drive 5P Bodega v/o
firmadas electrénico de Digital | MINEDUC nos dispositivos
coordinador/a de electrdnicos
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Identificacién ‘s . Medio de ‘s Tiempo . s s
del registro Recuperacién ‘Soporte Proteccion retencion Disposicién
Unidad "| dispuestos por
MINEDUC
11. CONTROL DE CAMBIOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.
Historia e Identificacién de los Cambios
Vers.| Fecha Prezc:):ldo Revisado por: |Aprobado por: Cambios Efectuados
Coordinad
orfa de ‘
01 107.03.2016 Plonlf:’}ccmo subdirector/a | Director/a Version inicial
infernacion
al

ARTICULO CUARTO: Apruébese el documento “Elaboracién de Bases
Concursales”, cuyo texto es el que sigue:

ELABORACION DE BASES CONCURSALES
1. OBJETIVO (PROPOSITO)

Explicar de manera general las actividades y tareas involucradas en la
elaboracién y publicacidon de la(s) base(s)] concursalles] que regird{n) lafs)
modalidad(es) de becas de perfeccionamiento en el extranjero, que el Programa
Técnicos para Chile determine para cada afo. Lo anterior en estricto apego a lo
indicado en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 664/2008 del Ministerio de
Educacién y sus modificaciones, el cual sehala que corresponderd a las entidades
ejecutoras, en este caso a la Divisibn de Educacién Superior a fravés del
Programa Técnicos para Chile {PTCH), la “elaboracion de las bases concursales
de las disfintas becas”.

2. ALCANCE
El procedimiento se aplica en funcion del proceso de Concursabilidad de Becas

de Pasantias de Perfeccionamiento Técnico en el Extranjero del PTCH. El producto
final al cual se asocia, es/son la(s) Base(s) Concursal{es) totalmente tramitada(s).

3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)
Direccion PTCH: Define Modalidad/es de Concurso/s y oferta de Programas. Valida
la propuesta final de BBCC, previo al envio de su tramitacién a Division Juridica

MINEDUC.

Unidad de Planificacién Internacional: Entrega informe con detalle de |IEE vy Fichas
de Programas, con sus respectivos convenios totalmente tramitados.

Coordinador Juridico PTCH: Participa en el desarrollo del proceso resguardando el
estricto apego del producto final, al marco juridico imperante.

Unidad de Operaciones: Levanta vy sistematiza procesos previos de revision y

comentarios a las bases concursales de afios anteriores, efectuadas por las
distintas Unidades del PTCH. Coordina el proceso en su totalidad.
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Divisidn Juridica: La Division Juridica del Ministerio revisa las BBCC enviadas desde
PTCH v si estan correctas las envia a firma de autoridades.

4. DEFINIC[ONES (MARCO CONCEPTUAL)

BBCC: Bases Concursales.

PTCH: Programa Técnicos para Chile.

UOP: Unidad de Operaciones, Programa Técnicos para Chile.
CJ: Coordinador Juridico del Programa Técnicos para Chile.
IEE: Instituciones Educacionales Extranjeras.

DJ-MINEDUC: Division Juridica del Ministerio de Educacién.

Mesa Técnica BBCC: Constituida por Coordinador UOP y otros profesionales de la
Unidad, mdés el CJ y la Direccion del PTCH.

Equipo Revisor PTCH: Constituido por al menos un representante de cada unidad
del PTCH.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

| Inlclo |

y
Dlreccidn define

Convenios IEE
totalmente
tramitados

Correo electronico
con definiciones de
concursos

Unidad de
Planificaclén
Internacional -

Modalidad/es de
Concursofs y oferta
de Programas a
incluir

h 4

L 4

Equipo PTCH

Equlpo revisor
. : h 4
UQOPcltaaClpara |

constitucién de

Acta de constitucidn

Cludadania

) 4

de mesa técnica

Mesa Técnica de

DirecclémpPTCH [ S e—

o

h, 4

Mesa Técnica
elabora propuesta
de BBCC

"Coordinador

Flchas de Programas
Juridlco :

A 4

Y

Divisidn juridica Mesa Técnica |

. presenta prapuesta |

de BBCC a Equipo
Reviior PTCH

Correos electrbnicos
con Observaclones a
BBCC

h, 4
Mesa Técnica
anallza e incorpora
las Observaclones a
las BBCC

Elaboracién de
Plataforma de
Postulzcldn

A A

Anexos de BBCC
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|

Mesa Técnica

) elabora propuesta/s
final/es de BBCC
NO
¢ Direccion
rueba BBCCZ~
sl
h 4 - —
UOP elabora . Memorandum envi;l
NO | memorandum para - BBCC \]
envio de BBCC a DJ ]
A 4
Dl revisa BBCC
_Aacc N
correctas? -7
5
Autoridades
MINEDUC aprueban
BBCC
Oficina de partes BBCC totalmente
Numera, Tramita y P tramitadas
Digitaliza BBCC . s

h 4

6. METODOLOGIA

6.1.Definicion de Modalidad (es) de Concurso (s) y Oferta de Programas:

La Direccidn del PTCH, en conocimiento de los Convenios con las 1EE
que se encuentran totalmente framitados y de los Programas que éstas
ofertan, determina la(s) Modalidad(es), y todos los aspectos generales
del o los Concursos que se efectuaran.

6.2. Constitucién de Mesa Técnica de elaboracién de BBCC:

La UOP convoca al CJ-PTCH a la constitucién de la Mesa Técnica de
elaboraciéon de bases, en cuya primera instancia deberd estar presente
la Direccidn del PTCH o quien ésta designe en su representacion.

6.3.Mesa Técnica elabora propuesta de BBCC:

En virtud a la periodicidad que se haya establecido en su
constitucion, la Mesa Técnica trabajard en la redaccion del primer
borrador de las BBCC, procurando incorporar como parte estructural de
las mismas, las respectivas Fichas de Programas y 1os Anexos de las BBCC
{(insuMos}.
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6.4. Mesa Técnica presenta propuesta de BBCC a Equipo Revisor PTCH:

Consensuado el primer borrador de las BBCC al interior de la Mesa
Técnica, serd responsabilidad de la UOP colocar a disposicidn del Equipo
Revisor del PTCH, a través del uso de la(s) herramienta(s) tecnoldgica (s)
que permitan una éptima operatividad en linea, el borrador antes
indicado, para que se efectlen las observaciones y comentarios que
cada integrante del Equipo Revisor estime pertinente.

6.5.Mesa Técnica analiza e incorpora Observaciones a las BBCC:

Una vez cerrado el plazo para la incorporacidn de las observaciones
descritas en el literal anterior, la Mesa Técnica sesionard para dar revisidn
a cada una de ellas, determinando la pertinencia o no de las mismas.

6.6.Mesa Técnica elabora Propuesta(s) Final (es) de BBCC:

En atencion a las observaciones recibidas y debidamente
consensuadas, la Mesa Técnica deberd redactar la versidon final de las
BBCC.

6.7.UOP elabora memordndum para envio de BBCC a Divisidon Juridica -
Mineduc:

Corresponderd o la UOP obtener el V°B° de la Direccion y
posteriormente, redactar y gestionar la firma del memordndum que
levard adjunto las BBCC, el cual debe ser dirigido a la DJ-MINEDUC. Las
BBCC deberdn contener tanto las Fichas de los Programas, como los
respectivos Anexos.

6.8.Divisién Juridica revisa BBCC:

Producto de esta revision, podran surgir consultas y/o requerimientos
de aclaracién por parte de la DJ - MINEDUC, las cuales deberdn ser
resueltas en forma y fondo por el CJ-PTCH en coordinacién con la UOP.

6.9. Autoridades Mineduc aprueban BBCC:

Desde la DJ-MINEDUC vy una vez que ellos han otorgado las
respectivas firmas de responsabilidad, la tramitacion de las BBCC seguira
los conductos respectivos que implica cualguier acto administrativo
(REX), hasta ta firma final de la autoridad ministerial.

6.10. Oficina de Partes Mineduc, Numeraq, Tramita y Digitaliza BBCC:
Finaliza el proceso una vez que desde la Oficina de Partes del
MINEDUC, se gestiona la publicacidn de la(s) respectiva(s) REX(s) que
aprueba(n) las BBCC, y se publican en el Sistema de Gestidn

Documental.

7. PRODUCTO(S)

' Producto: : BBCC totalmente tramitadas
Responsable de Producto: Coordinador/a Unidad de Operaciones
Cliente: Equipo PTCH - Ciudadania
Tipo de Cliente: Interno/ Externo
Fecha entrega Producto al Acost
Cliente: gosto
Periodo de realizacion del ler Semestre
Producto;
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8. INDICADOR(ES) DE GESTION (1G)

Tlempo de Obtencién
de la Total Tramitaciéon

de las BBCC
1
TO
Estimado X 100
T° Real

Mayor a
cuatro (4) Igual a Menor
cuatro (4) cuatro {4)
meses
meses meses
"Menor a
100 lgual ¢ 100 | Mayor a 100

Semestral

Semestrol

Elaboracid
n BBCC

Nota: T°Estimado, equivale a cuatro (4) meses; T° Real corresponde al tiempo que efectivamente
haya durado la gestidn de total framitacién de las BBCC. Se contabiliza o partir de la entrega de
Lineamientos Estratégicos v oferta de Programas por parte de la Direccién [marzo de cada aio,

aproximadamente).

9. REFERENCIAS

- Decreto Supremo N° 664/2008 del Ministerio de Educacidn.

- Bases Concursales afo anterior.

10. REGISTROS
Idenhhcr_:c;on Recuperacién Mediode | p oteccign | Tiempo Disposicién
del regisiro Soperte retencién
Archivar en
Correo electronico de la | Archivo fisico del | ... Nube One Bodega y/o
: . Fisico vy . - dispositivos
Direccidn del PTCH a ka Programa y SGD Dicital Drive 5 anos lectroni
UOP MINEDUC gha MINEDUC glecironicos
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
L Bodega y/o
Acta de consfitucién de | Archivefisicodel | e\ | Nube One ] dispositivos
P Programa y SGD - Drive 5 anos -
mesa fécnica MINEDUC Digital MINEDLC electrénicos
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
Copia de memordndum | Archivo fisico del Fisico Nube Cne %j?%igs%:é?
de envio de BBCC a DJ - | ProgramaySGD | ' ‘,’ Drive 5 afos PN
Mineduc MINEDUC 'gitd MINEDUC EleCTonicos
dispuestos por
MINEDUC
Copia de REX de BBCC
Totalmente Tramitadas Archivar en
g Bodega y/o
Nota: Este regisiro no posee | Archivo fisico del Fisico y Nube One N dispositivos
un formate Gnice, por cuanto | Programa y SGD Digital Drive 3 anos electrénicos
depende de las MINEDUC MINEDUC ]
. - dispuestos por
caracteristicas de servicios MINEDUC
prestados por otras unidades,
por ejemplo Divisién Juridica.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Este procedimiento no cuenta con anexoes.
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Historia e Identificacién de los Cambios

Vers.| Fecha Preparado por: Revisado por: Aprobado por: Cambios Efectuados

Coordinador/a de
01 {07.03.2016 Unidad de Subdirector/a Director/a Version inicial
Operaciones

ARTICULO QUINTO: Apruébese el documento “Evaluacion y Seleccion”,
cuyo texto es el que sigue:

EVALUACION Y SELECCION
1. OBJETIVO (PROPOSITO)

Describir las actividades y tareas involucradas en la Evaluacién y Seleccidn
de las postulaciones admisibles del o los concursos de becas de
perfeccionamiento en el exitranjero del PTCH. Se debe entender como el
procedimiento mediante el cual el Comite de Evaluacién, conforme a lo
establecido en las bases concursales, evalda y revisa las postulaciones que
han sido consideras Admisibles, considerando factores y ponderaciones
establecidas en las respectivas pautas de evaluacién. Dicho Comité de
Seleccidn, fijard el puntaie de corte desde el listado de postulaciones
evaluadas, estableciendo indirectamente con ello, la cantidad de becas a
otorgar en el respectivo concurso. Lo anterior en estricto apego a lo
indicado en el articulo 29° del Decreto Supremo N° 664/2008 del Ministerio
de Educacidn y sus modificaciones, el cual sefala que corresponderd a las
entidades ejecutoras, en este caso a la Division de Educacién Superior a
través del Programa Técnicos para Chile (PTCH].

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica en funcidon del proceso de Concursabilidad de
Becas de Pasantias de Perfeccionamienfo Técnico en el Extranjero del
PTCH. Los productos finales a los cuales se asocia, son; tas BBDD e Informe
Final de Evaluaciones, el Acta del Comite de Seleccidon mas el Puntaje de
Corte y ademds las Resoluciones Exentas adjudicatorias, totalmente
tramitadas.

3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)

Direccidon PTCH: Convoca y preside el comité de seleccion.

Unidad de Operaciones: Serd el encargado de coordinar todo el proceso,
desde la busqueda y organizacion de los evaluadores hasta la generacién
de la ndmina con los puntagjes finales para cada postulante admisible.
Entre sus funciones también se encontrard colaborar con la coordinacion

del comité de seleccion.

Coordinador Juridico: Prepara antecedentes para envio de informacidén a
la Division Juridica MINEDUC.
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Evaluadores: Equipo experto, externo al PTCH, de reconocida trayectoria
académica vy/o profesional encargado de revisar y evaluar las
postulaciones admisibles del concurso.

Division Juridica MINEDUC: Valida némina de seleccionados, para el ano
respectivo.

Comité de Seleccién: Encargado de proponer al PTCH el puntaje de corte
de seleccion. : :

Coordinacion Nacional de Tecnologia: Provee la plataforma  de
evaluacion. :

4, DEFINICIONES (MARCO CONCEPTUAL)
UOP: Unidad de Operaciones, Programa Técnicos para Chile.
CJ: Coordinacion juridica del Programa Técnicos para Chile.
PTCH: Programa Técnicos para Chile.
DJ: Division juridica del Ministerio de Educacion.
DIVESUP: Division de Educacidn Superior, MINEDUC.
CNT: Coordinacion Nacional de Tecnologia del Ministerio de Educacion.
MIﬁEDUC: Ministerio de Eduéa-éién.

Comité de Evaluacion: Comité designado por el Programa Técnicos para
Chile y conformado por expertos/as, académicos/as, investigadores/as,
y/o profesionales, pertenecientes al sector publico y/o privado,
chilenos/as y/o extranjeros/as, especialistas en las disciplinas pertinentes,
de destacada trayectoria y reconocido prestigio. Este comité estard
encargado de evaluar y entregar puntajes a todas las postulaciones
‘vdlidamente recibidas, que cumplan con todos los documentos vy
requisitos exigidos por las bases. Su nimero de integrantes estard
determinado conforme a las necesidades de evaluacion y al nimero de
postulaciones recibidas.

Comité de Seleccién: Conformado por expertos/as de destacada
trayectoria nacional y/o internacional en el dmbifo de formacidn de
capital humano e investigacion, que seran designados por el Programa
Técnicos para Chile. Este comité se encarga de proponer el puntgje de
corte de seleccion sobre la base de las evaluaciones efectuadas por el
Comité de Evaluacion. Estd presidido por el/la Directora/a del Programa
Técnicos para Chile y estard conformado por un minimo de cinco (5} vy
mdximo veinticinco (25) miembros, quienes actuardn ad honorem.

PL-ADM: Plataforma de Admisibilidad.

PL-EV: Plataforma de Evaluacion.
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REX: Resolucidn Exenta.

BBCC: Bases Concursales.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Evaluadores

Coordinador
Juridico

Unidad de
Administracién y
Presupuestos

Coordinacion
Nacicnal de
Tecnologia

Correo electrénico a |
evaluadores i

et
Y
- UOP carga BBDD
BBDD Ad kl
: risihles W desdePL-ADM a
- PL-EV
\M/WH\
Contratos L 4
Evzluadores 7T jord
- "UOP realiza
T / T Induccidn a

evaluadores

}

Asignacién de
expedientes a

A A

{Manual de
Evaluadores)

Correa electronico a
evaluadores con
cargas de

Evaluadores

A 4

Evaluadores realizan

b4

postulaciones a
evaluar

Acta de evaluadores

evaluaciones de

postulantes

L 4

UOP genera BBDD
con puntajes de
evaluciones

evaluaciones a
postulantes

Se efectian terceras|

s

A 4

UOP consolida
BBDD de

¥

\W,/ i

- evaluaciones

v

UQP entrega
informe

+ | BBDD evaluaciones |
Ll i

Infome Final Panel |

consolidade a
Direccién PTCH

Y

Evaluadores

Comité de
Evaluacidn

Direccién PTCH

Divisién Juridica

Ministeric de
Educacidn

346



Direccién elabora
propuesta para
aprobacidn de

Comité de Scleccién

Y
Acta de Comité de |
Constitucién de 5 | Seleccidn — Puntaje |
Comité de Seleccién - de corte ‘
Acta de Comité de L 4
Evaluacidn
. uor C:rr;:J Expedientes de la
\_/'_\ prep P convocatoria
o antecedentes para
envioa D) \_ﬁ
REX aprucha
convocatoria v
~ -
J Direccién PTCH Memorandum a DJ
envia expediente a . i
N con Expedientes de |
D} para elaboracién : o i .
a convocatoria
actos

administrativos

A 4
DJ elabera y envia Actos :
actos administrativos para |
administrativos a »! aprobacidnde |
Autoridad para su autoridades
aprobaclén =
Autoridad aprueba
attos

administrativos y
envia a Oficina de
partes

y
Oficina de partes
digitaliza y publica
actos
administrativos

REXs totalmente
tramitadas

L 4

Y

Fin

6. METODOLOGIA

6.1. UOP coordina con CNT carga BBDD desde PL-ADM a PL-EV:

En coordinacién con CNT, UOP deberd proveer informacion de
postulaciones exclusivamente admisibles que deberdn cargarse a la PL-EV.
Accién que serd efectuada por CNT, como unidad administradora de Ia
plataforma.

6.2. UOP redliza induccién a Evaluadores:

La induccidn a los evaluadores se efectuard a través de distintos medios,
ulilizando preferentemente canales remotos, en consideracion a la
dispersion geogrdafica de los evaluadores.

6.3. Asignacion de expedientes a Evaluadores:

Atendiendo a los criterios de especialidad del drea del evaluador, y al de
la institucion en la cual se desempena, para evitar conflictos de interés con
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el postulante a evaluar, se debe establecer cobertura del 100% de las
postulaciones admisibles.
6.4. Evaluadores redlizan evaluaciones de postulantes:

La metodologia utilizada para la etapa de evaluacion de las
postulaciones de los concursos del PTCH, consiste en la denominada
“evaluacion por pares”, ampliamente utiizada en procesos de educacion
y capital humano, lo que garantiza gque los antecedentes de cada
postulante son analizados por un minimo de dos (2) evaluadores diferentes.

6.5. UOP genera BBDD con puntajes de evaluaciones:

Se deberd generar un catastro consolidado de los dos procesos de
evaluacion, identificando de manera clara y precisa el punigje final
obtenido en cada una de las dos evaluaciones. De este catastro se
deberdn desprender dos listados:

+ Evaluaciones con diferencial entre ambas de sus puntagjes finales,
menor al 20%.

+ Evaluaciones con diferencial entre ambas de sus puntagjes finales,
igual o mayor al 20%.

6.6. Evaluaciones de aquellas postulaciones con diferencial entre sus
puntajes finales, igual o mayor al 20%:

Pasaran a una tercera evaluacion, todas aquellas postulaciones que
cumplan con esta condicion. Debiendo ser asignadas a un tercer
evaluador, guien deberd ser distinto al primero y segundo. El puntgje que
se asigne por concepio de esta tercera evaluacion, deberd ser
promediado con aquel que se encuenire mas proximo al obtenido en la
primera o segunda evaluacién,

6.7. Revision Evaluaciones por parte de Panel de Evaluadores:

Corresponderd a la UOP coordinar el funcionamiento de dicho Panel,
constituyéndose uno por cada drea disciplinaria, siendo integrado por los
mismos evaluadores del comité de evaluacion vy liderados por el/la
Coordinador/a. Las funciones de este panel serdn: consensuar el puntaje
final de acuerdo a cada criterio y sub-criterio, y sus correspondientes
ponderaciones, segun las bases concursales;. revisar inconsistencias en
puntuacién entre postulaciones con antecedentes académicos similares;
y. asignar puntuacién de variables de evaluacion y/o bonificacidén de
naturaleza cuantitativa.

6.8. UOP consolida BBDD de evaluaciones:

Obtenido los resultados de la revisidon descrita precedentemente, la UOP
deberd consolidar la BBDD de evaluaciones, teniendo como estructura de
orden los puntgjes finales de cada una de las evaluaciones.

6.9. UOP entrega informe consolidado a Direccion PTCH:

Se hard entrega de un informe consolidado que contiene la totalidad de
los postulantes evaluados con sus respectivos puntajes finales; ademds de
los detalles propios del proceso.

6.10. Direccién PTCH elabora propuesta para aprobaciéon de Comité de
Seleccién:

En virtud de informacion del comité de evaluacién, Direccidn PTCH
analiza los antecedentes para levantar propuesta que serd presentada al
Comité de Seleccion.

6.11. Constitucién Comité de Seleccidn:
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El Comité de Seleccién, en virtud de la propuesta presentada por el
PTCH, suscribe un acta de seleccidén que considerard el nUmero de becas
a asignar y el puniaje de corte para la asignacién de los beneficios de la
beca.

6.12. UOP con CJ preparan antecedentes para envio a DJ:

El acta del Comité de Seleccidon deberd ser antecedente fundante para
el acto administrativo de adjudicacion correspondiente.

6.13. Direccion PTCH envia expediente a DJ para elaboracion actos
administrativos:

Direccién elabora Memordndum conductor que adjunia  los
antecedentes de seleccion e informacidn general del proceso concursal.
6.14. DJ elabora y envia actos administrativos a Auvtoridad Ministerial:

Tramitacién de la REX adjudicatoria del o los concurso/s para su posterior
publicacion. :

7. PRODUCTO(S)

Producto: Manual Evaluadores
Responsable de Producto: uoP
Cliente: Evaluadores
Tipo de Cliente: Externo
Fecha entrega Producto al Septiembre
Cliente:
Periodo de realizacién del

. 2do semestre
Producto:
Producto: BBDD Evaluaciones
Responsable de Producto: UOP
Cliente: Direccién PTCH

Tipo de Cliente; Interno

Fecha entrega Producto al Octubre-Diciernbre

Cliente:
' Periodo de realizacién del
2do semestre
Producto:
Producto: Informe Final Evaluaciones

Responsable de Producto:

uoP

Cliente:

Direccidn PTCH

Tipo de Cliente:

Interno

Fecha entrega Producto al
Cliente:

Diciembre afo t

Periodo de realizacién del
Producto: '

2do semestre

Producto:

Acta comité de Seleccion - Punigje de corte

Responsable de Producto:

Comité de seleccion

Cliente:

Gireccion PTCH

Tipo de Cliente:

Interno

Fecha entrega Producto al
Cliente:

Diciembre ano t- Enero afo t+1

Periodo de realizacién del

Producto:

2do semestre y/o 1er semesire afo t+1

Producto:

REXs totalmente tramitadas

Responsable de Producto:

DJ -MINEDUC
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Cliente:
Tipo de Cliente:
Fecha entrega Producto al

PTCH- Comunidad
Interno/ Externo

Cliente: Enero afio t+1, Febrero ano t+1
Periodo de realizacion del 1 i

ler semestre afio t+]
Producto:

8. INDICADOR(ES) DE GESTION (IG)

_# _ CRITERIO DE ACEPTACIO
E ﬁ‘
- ADORES DE GASTION: REGULAR
INDICABORES DE GESTION . (ravancion

&

i I | PROCESO .
EVALJACION ;QO,NTROL;: - EVALUA S

Tiempo de obtencién de
REXs totalmente framitadas

Tl)
Estimade X 100
T° Real

1. Nota: Tiempo Esfimado,
equivale a un (1} mes;
1 |[Tiempo Real corresponde al | Menora 100 | Iguat a 100
fiempo que efeclivamente
haya durado la gestién del
proceso.
2.

3. Supuesto: DJ asigna
abogado con un maximo
de 5 dias hdbiles desde
recibido el requerimiento
de PTCH.

“Mayor a 100 Anual Anual Evaluacion

Tiempo de ejecucién de
proceso de Evaluacién

TO
Estimado X 100
T° Real

4. Neota: Tiempo Estimado,
2 equivale a (2] meses; Menora 100 ; Igual a 100
tiempo Real comresponde al
tiempo que efectivamente
haya durado la gestion del
proceso.

Mayor a 100 Anual Anual Evaluacidn

Supvesto: UOP cuenta con
contratos de evaluadores
TI.

Porcentaje de Actas de
Evaluaciones entregadas a
fiempo Mayor e

Menor a igual a 0%

3 ' 100% . Anual Evaluacién
(N° de Actas recibidas a 0% y ng;' a NIOM' D "c’jmgte
tiempo/ Total de Aclas ° ‘ ?j perior Od ?

enviadas) *100 vracion de
contrato de los

Evaiuadores,

Mensual

9. REFERENCIAS

No hay referencias.
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10.  REGISTROS

|dentificacion Recuperacién Medio de Proteccién Tiempo Disposicién
del registro P Soporte retencién P
. Archivar en Bodega
o Archivo de cormreo - -
Correo electrénico a P . y/¢ dispositivos
elecirénico de . Cne Drive - .
Evaluadores con . Digital 5 anos electronicos
.. | Coordinador/a de MINEDUC -
Manual de Evaluacién Unidad dispuestos por
MINEDUC
Correo electrénico a | Archivo de coreo ArCh'VO{ en B‘c'>degc1
. . y/o dispositivos
Evaluadores con electronico de Diaital One Drive 5 afos electidnicos
postulaciones a Coordinador/a de 8 MINEDUC di i
evaluar Unidad ISPUGSTOS POT
MINEDUC
Archivar en Bodega
s e - . y/o dispositivos
Acta de evaluadores Archivo fisico del FIS.’C.O 4 One Drive 5 afios electrénicos
Programa Digital MINEDUC ;
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en Bodega
Informe finat panel Archivo fisico del Fisico vy One Drive _ y/o dlsgos_mvos
L 5 afos electrénicos
evaluaderes Programa Digital MINEDUC ;
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en Bodega
Ac’ro‘s:omne de_ Archive fisico del Fisicoy One Drive - v/o d'Sp,OS.mVOS
seleccion — Puntaje Proarama Digital MINEDUC 5 anoes elecirénicos
de corte 9 g dispuestos por
- MINEDUC
Archivar en Bodega
Copia de S - . y/o dispositivos
Memordndum a DJ Arcglr\;o :Icilr?wcc; del F[;Silcifo\lf ?AT!\?E?;LIJV(? 5 afos electrénicos
MINEDUC 9 9 dispuestos por
MINEDUC
Archivar en Bodega
Copia de REXs Archivo fisico dej Fisico y Cne Drive _ y/o d'Sp,OS.mVOS
totalmente tframitad Programa Digital MINEDUC 5 Qnos electronicos
€ framitadas rogra 8 dispuestos por
MINEDUC
11. CONTROL DE CAMBIOS
Este procedimiento no cuenta con anexos.
Historia e Identificacién de los Cambios
Vers.| Fecha Preparado por: Revisado por: Aprobado por: Cambios Efectuados

Coordinador/a de
Gl |07.03.2016 Unidad de Sukdirector/a Director/a Version inicial
Operaciones

ARTICULO SEXTO: Apruébese el documento “Formalizaciéon”, cuyo texto es
el que sigue:
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FORMALIZACION

1. OBJETIVO (PROPOSITO)

Con la redlizacion de la formalizacion, se pretende perfeccionar la beca
por medio de un acto administrativo que habilite al Ministerio de Educacidn
a entregar beneficios asociados al desarrollo del perfeccionamiento
técnico en el exfranjero. Con este proceso, el Seleccionado pasa
formalmente a ser un becario del Programa Técnicos para Chile.

2. ALCANCE
El proceso se inicia al interior del PTCH, pero abarca la participacion activa
de la Divisidon Juridica, la Subsecretaria de Educacion, de el/la Ministro/a,
finalizando con la oficina de partes que redliza [a publicacion del acto
administrativo. El proceso se pone en marcha luego finalizada la ratificaciéon
por la Institucidn Educacional Extranjera y al finalizar comienza el proceso
de Inicio y Seguimiento del Becario en el extranjero. En sintesis, el alcance
estd referido a fodos los seleccionados de la/s convocatorial/s efectuada/s
por el Programa y que han sido rafificados por las Instituciones
Infernacionales Extranjeras.

3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)
Unidad de Proyectos: Unidad a cargo del proceso de Formalizacion.
Encargada de elaborar y enviar documentacion para la Formalizacion.
También elabora expediente para tframitacién de Convenio Beca.

Coordinador/a de Administracion y Presupuesto: Hace enfrega de la ficha
de costos de todos los beneficios que percibirdn los becarios.

Division Juridica: Elabora acto administrativo que aprueba Convenio de
Becas y envia a firma de autoridades.

GAB-SUB y GAB-Ministra/o: Firman decretos exentos.
Oficina de Partes: Tramita y publica acto administrativo.
4. DEFINICIONES (MARCO CONCEPTUAL)
PTCH: Programa Técnicos para Chile.
MINEDUC: Ministerio de Educacidn de Chile.
UPR: Unidad de Proyectos, Programa Técnicos para Chile.
UAP: Unidad Administracion y Presupuesto, Programa Técnicos para Chile-.
DJ: Divisidon Juridica del Ministerio de Educacion.

GAB-SUB: Gabinete Subsecretaria de Educacion.
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GAB-Ministra/o: Gabinete Ministra/o de Educacion.

OF. Partes: Oficina de Partes.

IEE: Institucion Educacional Extranjera.

V°B®: Visto Bueno.

BBDD: Base de datos.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Divisién Jurldica

Unidad de
Administracién y

" ‘Presupuestos -

Seleccionados/as

BBODD ratificados

Inicio

y

UPR elabora
documentacidn

{PD.UPR.02-2016}

Formatos de
Convenios

(PD.UPR.01-2016)

Ficha de costos

beneficios

Oficina de partes |

Documentos de
formalizacién
firmados por

digital para
formalizar a
seleccionados/as

Documentos
digitales de
. formalizacién par

v

UPR envia
documentos
digitales de

formalizacldn para
auditoria Interna
PTCH.

Las datos son

sl
¥

carrecto? 7

UPR envia
digltalmente los
documentos de

formalizacién a los
seteccionados/as

cada seleccionado/a

Envio de correos
electrénicos a

h A

UPR recibe

o« | documentos de

selecclonados/as

formalizacién de
selecclonados/as

¢Estén los
documentos

arrectos )~

sefeccionados/as

Becarlos/as

Unidad de
Admisistracién y
. Presupuestos

Direccidn
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Memoréndum con
Expedientes de
Seleccionados/fas

UPR elabora —
expediente para
tramitacién de
Convenio de Becay r—i

enviaaDlen Correo electrénico
formato fisicoy | con acceso a
digital || Lw——9p! informaciéna

'—"l —— Convenios

D) elabora acto
administrativo que
aprueba Convenio |
de Becasyenviaa |

firma de '
‘autoridades

Oficina de Partes
recibe documentos
con V"B* de i

Autoridades

Oficina de Partes
tramita el acto |
administrativoy es |-

publicado 5GD

Decretos Exentos en
tramite

Decretos Exentos de |

Becariosfas |
totalmente
tramitados

4. METODOLOGIA

6.1_Elaboracién de documentacién digital:

Con la Base de datos de ratificados por las IEE, los formatos de
documentos de formalizacion aprobados por la DJ y la ficha de costos
de los programas de estudio entregados por la UAP, la UPR elabora la
documentacién digital para formalizar a los seleccionados.

6.2.Revision y envio de documentacién a seleccionados:

Esa informacidn es auditada internamente por el PTCH y en caso de
estar 100% correcta, la UPR envia digitalmente los documentos de
formalizacién a los/as seleccionados/as a fravés de correos electronicos
uno a uno, entregando un plazo aproximado de 10 dias hdbiles para
entregar la informacion requerida. En caso contrario si existe algun error
en la informacidén auditada, UPR corrige la informacidon para continuar
con el proceso de envio,
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4.3. Verificacion de formalidades:

Posteriormente la informacion es recibida por la UPR y revisada
nuevamente para verificar el cumplimiento de las formalidades
solicitadas al seleccionado.

6.4 Elaboracion de expediente de convenio beca:
Con la verificacion cumplida, se elabora un expediente de convenio
de becaq, para cada uno de los becarios.

6.5.Envio de expediente de convenio becaaDlJ:

UPR envia el expediente de convenio de beca ala DJ para iniciar el
proceso de tramitacién. Los documentos son enviados en formato fisico
y original de los convenios de beca y en copias de los mandatos,
declaracién jurada y pagare. Todos los documentos son acompanados
con un memordndum que solicita la framitacion de los documentos. Se
envia también a DJ los convenios en formato digital para la creacién del
acto administrativo que aprueba los Convenios de Beca.

6.6.Tramitacion:

Con la informacion completa, la DJ procede a elaborar el acto
administrativo y envia a firma de las autoridades Ministeriales (GAB —
Subse y GAB - Ministra/o), para luego enviar documentacion a la Oficina
de Partes.

6.7.Publicacion del convenio de beca:

La oficina de partes recibe la documentacidon firmada por las
autoridades y procede a publicar en SGD, quedando a partir de esa
fecha fotalmente tramitado el acto administrativo que aprueba el
convenio de beca.

7. PRODUCTO(S)

Froducto:

beca

Decreto Exento que aprueba convenio de

| Responsable de Producto:

Coordinador/a de Unidad de Proyecto

Producto:

Cliente: Becados, UAP, Direccidn
Tipo de Cliente: ; Interno/Externo
. Fecha entrega Producto al . .
e Junio-Julio
Cliente: =
' Periodo de realizacién del
ler semestre

8. INDICADOR(ES) DE GESTION (IG)

"CRITERIO DE ACEPTACION | - -MEDICION
' INDICADORES DE (pﬁ?:::i?s . EVALUACIO. | CONTRO [i* PROCES®
: GESTION ) . N T LT EVAWA
Formalizados vs
Ratificados . s
1 | n° de Formalizades | X< 75% 95?;;‘ 98% < X Anual Anual | Formalizacio
x 100
N° de Ratificados
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Formalizados vs
Seleccionados

%< X < Formalizacid
N° de Formalizados X290% 95% 5% <X Anual Anual h
x 100
N° de Seleccionados
9. REFERENCIAS
- Ordinario de la DJ que aprueba los formatos de formalizacion.
10. REGISTROS
Idenﬂfic-a clon Recuperacion Medio de Proteccidn T'em‘?? Disposicion
del registro Soporte retencién
Archivar en
Colreos Bodega y/o
Correos Elgcfromcos a| electrénicos Digital Sne Drive MINEDUC!| 5 afios dlspo§|hyos
seleccionados Jefes de elecirénicos
Provectos dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
Memordndum con | Archivo fisico Carpetas de Bqdegg y/o
3 . - . _ dispositivos
expedientes de Memordndum | Fisico y Digital | memos PTCH y/o | 5 afics -
- electrénicos
seleccionados PTCH y/o SGD SGD .
dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
Documentos de e Hasta Bodega y/o
- Archivo fisico de - Lo . o
Formatizacién - Carpeta Individual [ término dispositivos
- carpeta por Fisico . ; < -
firmados per . Becado retricucio electrénicos
- becario ;
seleccionados n dispuestos por
MINEDUC
Archivar en
Copia de Decreto  |Archivo fisico de Cne Drive Bodega y/o
Exento de becarios | carpeta por . . MINEDUC v/o = dispositives
. Fisico y Digital A 5 afos P
totalmente becarioy carpeta individual electrénices
framitados registro SGD becario dispuestos por
MINEDUC

11. CONTROL DE CAMBIOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.

Historia e ldentificacién de los Camblos
Vers. Fecha |Preparade por: Revisado por: |Aprobado por: Cambios Efectuados
‘ Coordinador/a
01 07.03.2014 | de Unidad de Subdirector/a | Director/a Versidn inicial
Proyectos
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ARTICULO SEPTIMO: Apruébese el documento “Refribucion y Término
Satisfactorio de la Beca”, cuyo texto es el que sigue:

RETRIBUCION Y TERMINO SATISFACTORIO
1. OBJETIVO (PROPOSITO)
El presente procedimiento tiene por objetive definir y describir el desarrollo
de la retribucidon vy la solicitud de término satisfactorio de becarios, explicar

sus etapas, él o los responsables de ellas vy el cierre administrativo de la
beca, segun sea la metodologia aplicada para desarrollarlas.

2. ALCANCE

Bl procedimiento de retribucién y término satisfactorio es aplicable cuando
los becarios han' finalizado exitosamenie sus estudios de beca en el
extranjero y vuelven a Chile, debiendo acreditar el regreso efectivo, la
obtencidn de sus diplomas o cerfificados, permanecer dentro del territorio
nacional por un tiempo determinado, entregar los documentos que se les
soliciten y cumplir con obligaciones especiales en caso que corresponda.

3. RESPONSABLES (ACTORES E INVOLUCRADOS)

Unidad de Proyecto: Para este efecto, encargado de la etapa vy
procedimiento de retribucién. La Unidad de Proyecto es la encargada de
mantener actualizada las BBDD con la informaciéon de inicio de retorno de
los becarios.

Divisidon Juridica: Elabora REX de término satisfactorio de beca.

Subsecretaria de Educaciéon: Gabinete Subsecretaria de Educacion. Firma
de REX.

Personal Administrativo de PTCH: Para archivo de resoluciones, enfrega de
documentos de formalizacién originales a ex becarios cuando
corresponda, entre ofras labores de apoyo.

Coordinador/a Juridico/a: Encargado de efectuar la solicitud de término
satisfactorio a la Division Juridica.

4. DEFINICIONES (MARCO CONCEPTUAL)

PTCH: Programa Técnicos para Chile.

UPR: Unidad de Proyectos, Programa Técnicos para Chile.
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CJ: Coordinador Juridico, Programa Técnicos para Chile.

DJ: Divisidn Juridica del Ministerio de Educacion.

GAB-SUB: Gabinete Subsecretaria de Educacion.

REX: Resolucidn Exenta.

BBDD: Bases de dalos.

V°B®: Visto Bueno.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Unidad de
. Proyectos

Becarlos/fas

Divisldn Juridica

Dotumentos
enviados por

{ Inicio l

Y

UPR sollclta
documentos de

Correo electrdnico a
Becariosfas

retribucidn a
» becarios/as -+

retornados

documentos >
0

UPR elabora BBOD

Becarios/as

L4

Coordinaclén
Jurfdica

Inlclo
Procedimlento
Administrativo
.| {5PD-UPR-D2-

Becarios/as

2016)

BBDD de

de Becariog/as en
retribuclén

v

Y

UPR archiva
documenlos en
carpeta personal de
becarios/as

becarics en
retribucidn




Cl solicita término
satisfactorio de la . |

BecaaDJ - -~

DJ elabora REX de
término
satisfactorip de

" Beca -

UPR notifica a
becarios/as de
términos
satisfactorioy
solicita retiro de
" documentacion de

Memordndum a D) ;

>

Correo Electronico |
con notificacion

. formalizacion

Becarios/as
coordinan con UPR
_ retiro de

. documentos.

Carta certificada
con REX

" Ficha de entrega
firmada por
~ Becario/a
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6.METODOLOGIA

6.1. UPR individualiza becarios que inician retribucion:

UPR envia mensualmente correo o becarios que regresan-a Chile
(nombres y apellidos, cohorte, tipo de beca: regular, formador, etc., fecha
comunicada de regreso a Chile), a objeto de iniciar el proceso de
retribucion.

6.2. Actudlizacién de Base de Datos:

UPR ingresa en BBDD de retribucién correspondiente, individualizacion de él
o los becarios que iniciardn retribucion, duracion de los estudios en el
extranjero {para poder calcular tiempo de retribucion en Chile), pais,
institucién y programa de estudios.

6.3. Solicitar Documentos a Becarios retornados:

UPR solicita documentaciéon de retribucién a becarios retornados a través
de correo electrdnico: declaracién simple de retorno, fotocopia simple
hoja de pasaporte con datos personales de becario y timbre de ingreso a
Chile, fotocopia legalizada ante notario del diploma o certificacion
obtenido en el extranjero, declaracion jurada perscnal de residencia ante
notario, encuesta.

6.4. Becarios hacen entrega de documentacion:

Los becarios entregan los documentos solicitados por UPR. En caso de no
hacer entrega de lo solicitado, los becarios caen en incumplimiento y se
da inicio a procedimiento administrativo.

6.5. Revision de documentos:

Los documentos entregados por el becario refornado son revisados por
UPR. En caso de estar correctos, UPR actualiza la BBDD de becarios en
retribucion,

6.6. UPR establece tiempo de retribucion:

UPR calcula la cantidad de tiempo que el becario debe permanecer
dentro de Chile considerando la regién declarada de residencia vy la
duracion de sus estudios en el extranjero: el mismo tiempo de duracién de
sus estudios en el extranjero (nivelacién de idioma en el extranjero mas
programa de perfeccionamiento), en caso que el becario llegue a residir a
una Regidn distinta de la Metropolitana, o el doble de tiempo si llega a
residir a la Regidn Metropolitana.

i
6.7. UPR Acusa Recibo de documentos a becarios:

UPR confirma al becario la recepcién de los documentos que inician ia
etapa de retribucidn, mediante comeo elecirdnico, sefalando las
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siguientes fechas en las que debe entregar declaraciones juradas
personales de residencia y ofros documentos, de ser necesario.

6.8. Archivar documentos:
UPR archiva los documentos entregados por los becarios en sus carpetas
personales.

6.9. Se dicta Resolucion Exenta:

Una vez finalizada la etapa de retribucion, se analiza si el becario cumplié
el periodo junto con las obligaciones inherentes a la beca; de ser asi, CJ
solicita a DJ que se dicte una Resolucidn Exenta (REX} de término
satisfactorio de la beca a través de memordndum, adjuntando
antecedentes. DJ elabora la REX de término satisfactorio y envia a V°B® de
autoridades. Luego de la aprobaciéon de las autoridades, se envia a la
Oficina de Partes donde se digitaliza y publica REX de término satisfactorio
enviado una copia de REX totalmente framitada a PTCH.

6.10. Nolificacion a becarios:

Finalmente, UPR notifica a becarios de sus terminos satisfactorios y solicita
retiro documentacién de formalizacion a través de correo electrénico,
ademds de hacer envio de carta certificada con REX de término.

6.11. Retiro de documentos y firma de ficha formalt:
Becarios coordinan con UPR el refiro de documentos y firman ficha de
entrega formal.

7. PRODUCTO(S)

© % .. .| Resolucién Exenta de Término Satisfactorio
fProducto‘ 4 f x .

ky 55%1 # v?’“ E de BeCO
Responsqble de Producio:' " | Coordinador/a de Unidad de Proyectos

Cliente:: . I % | Becario en etapa de retribucion
Tipo de Ciiente' o Externo

Fecha entrega Producio gl Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre de

Cllen’re"‘ T S " | cada afo

Periodo de.. reallzocién del | .
N 4 Trimestral

Producto:. .. . A

8. INDICADOR(ES) DE GESTION (IG)

CRITERIO DE ACEPTACION'
REGULAR -
{Prevencion

GESTION -
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Porcentaje de becarios
en estado de
cumplimiento de sus
ot;l:gac!t?nes de Menos de un | Enire un 86% |[Mds de un
refriducion 85% de |y un 90% de (91% de
N b . becarios en!becarios en|becarios en
te;ur::s etapa de  etapa de | etapa de
en esg o ge retribucion retribucién refribucién Trimestral Anual Retribucidn
cumplimiento en en _ en
de ‘ _— "
+x rcumplimiento | cumplimiento | cumplimiento
reer:r:)ﬁu:;on X 100 ‘de sus | de sus | de sUs
Tolal de obligaciones | obligaciones | obligaciones
Becarios en
refribucién
en afiot
9. REFERENCIAS
- Decreto Supremo n°® 664 de 2008 del Ministerio de Educacion.
- Bases Concursales del ano anterior.
- Convenios de beca.
10. REGISTROS
Identificacién Recuperacid Medio i Tiempo . g
X de Proteccion s 7 Disposicién
del registro n retencion
Soporte
Documentos  de|Fisico: Un ano desde la .
retribucién Cardex que tr?;mcis;zix € completa A/rghwar eginggﬁv%c;
archivados en|ordenan por|_. . tramitacion  del|” - P
. |Fisico cerrados  con electrénicos
carpetas cohorte, pais lave. a car oIca REX de dispuestos or
individuales porly  apellidos de UI'DR 99t&rmino erEI)EDUC P
becario de becarios. safisfactorio
Archivar en Bodega
Base de datos de o - v/o dispaosifivos
. .. . ne Drive .
becarios enDigital Digital Uso permanente |electrénicos
: g , MINEDUC .
retribucion dispuestos por
MINEDUC
Archivar en Bodega
Archivo fisico Carpeta de y/o dispositivos
Memordandum de carpetalFisico memos PTCH-|3 afios electréonicos
por becario Secretaria dispuestos por
MINEDUC
Archivar en Bodega
Comprobante del|Archivo fisico Carpeta de y/o dispositives
envio de Cartalde carpetalFisico correos PTCH-|3 afios electrénicos
Certificada por becaric Secretaria dispuestos por
MINEDUC
Copia det Los Cardex se ggr:nl?a Tcéesde la Archivar en Bodega
Resolucion ExentalArchivo fisicol_, . mantienen pieta y/0O dispositivos
o Fisico y/o framitacion  de -
de Término|de carpeta|.. . cerrados con electrénicos
. . , . Digital , la REX del”.
Satisfactorio de|por becario llave, a cargo FImInG dispuestos por
Beca de UPR / SGD . . MINEDUC
satisfactorio
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Este procedimiento no cuenta con anexos.

Historia e Identificacion de Tos Cambios

Ver Fecha Preparade | Revisado Aprobado Cambios Efectuados
5. por: por: por:
Coordinado ‘
07.03.201 |[r/a de | Subdirector . e e
01 6 Unidad  de |/a Director/a Version inicial
Provectos
“ANOTESE"

Distribucion:

- Técnicos para Chie 1c
- Divisién Juridica Ic
- Oficina de Partes lc
- Archive 1c
- Tolal 4c

Expedienie N° 21.144-20146
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