SERCOTEC

RESOLUCION N° 10.662

APRUEBA REGLAMENTO PARA
CONVENIOS DE PRACTICANTES Y
TESISTAS.

SANTIAGO, 30 DE ENERO DE 2025

VISTOS

1. Que, el Servicio de Cooperacién Técnica, Sercotec, es una corporacién de derecho
privado regida por sus propios estatutos, que no forma parte de la Administracion del
Estado, pero que de acuerdo con el articulo 2° del decreto ley N°1.263, de 1975,
integra el sector publico para los efectos de los procesos presupuestarios, de
contabilidad y de administracion de fondos.

2. La necesidad de regularizar y ajustar la actividad de Practica Profesional del Servicio
de Cooperacién Técnica — Sercotec.

CONSIDERANDO

1. Que, la Practica Profesional constituye una instancia esencial en la formacién de los
futuros Profesionales, puesto que pone en accidén sus conocimientos, habilidades y
actitudes en el ambito del quehacer profesional.

2. Que, es conveniente que el estudiante se relacione en forma directa con su campo
de accién y a su vez que sus conocimientos, habilidades y actitudes sean puestos
en practica y evaluados antes de su titulacion.



3. La propuesta de la Gerencia de Personas del Servicio.

4, Que, por todo lo sefialado anteriormente, es necesario dictar una resoluciéon que
reglamente las practicas profesionales y de tesistas.

5.  Que, en atencion a lo anteriormente expuesto, a las necesidades del Servicio y de
las atribuciones que me confieren los estatutos vigentes;

RESUELVO:

1° APRUEBASE, el “Reglamento para Convenios de Alumnos en Practica y Tesistas” del
Servicio de Cooperacién Técnica.

2° La entrada en vigencia del presente Reglamento es a partir del 01 de febrero de 2025,
fecha a partir de la cual, se deroga toda disposicion en contrario.

3° El reglamento que por medio de esta resolucién se aprueba, es el siguiente:



REGLAMENTO PARA

CONVENIOS DE PRACTICANTES

Y TESISTAS.

Encargado/a Yenifer Responsable Nelson
del proceso: Ibacache gue visa: Francisco
. Fuenzalida
Profesional
Abogado

de D. O.

Aprobado
por:

Alex Flores

Gerente de
Personas (s)
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INTRODUCCION

El presente Reglamento para convenios de practicantes y tesistas, en adelante el "Reglamento”,
tiene como finalidad regular la aplicacién de las practicas laborales en el Servicio de Cooperacion
Técnica (Sercotec). Su propdsito es garantizar una gestion transparente y eficiente en los procesos
de ingreso de estudiantes y tesistas al Servicio, promoviendo la atraccién de nuevos talentos hacia
la funcién publica.

Este Reglamento busca fomentar la igualdad de oportunidades, asegurando un trato equitativo y
libre de cualquier tipo de discriminacion. De este modo, se pretende ofrecer practicas
profesionales en condiciones justas y accesibles para estudiantes o egresados de carreras
profesionales y técnicas, asi como para tesistas, en las distintas unidades organizacionales de
Sercotec.

Por otro lado, Sercotec ha definido algunos principios que sustentan las politicas en el ambito del
reclutamiento y seleccidn de personal. Algunas de las cuales resultan aplicables a los procesos de
seleccién de alumnos/as en practica. En términos generales, estos principios son:

1. Transparencia en el acceso: El Servicio debera garantizar una difusién efectiva y amplia los
procesos de practicas laborales, a través del portal Practicas para Chile, del Servicio Civil,
permitiendo que sean conocidos por la ciudadania para garantizar la oportunidad de acceso.

2. Calidad y transparencia en el proceso: El Servicio deberd garantizar calidad en sus procesos,
entendida como la eficiencia y pertinencia empleada en los procedimientos usados para el
reclutamiento y seleccién de los y las alumnos/as en practica.

3. Igualdad de oportunidades y no discriminacidn: Entendida como la posibilidad que tienen las
personas de postular a una practica laboral en el sector publico, considerando sélo las
restricciones derivadas del perfil de practica levantado. En este contexto, en un proceso de
seleccidon no deben producirse exclusiones basadas en motivos de raza o etnia, la nacionalidad, la
situacién socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religién o creencia, la
sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion
sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.



. ALCANCE Y APLICACION

Las practicas laborales en Sercotec podrdan ser solicitadas por las jefaturas de unidad, gerencias o
direcciones regionales de cualquier area del Servicio.

Podran acceder a estas oportunidades de practica laboral estudiantes que se encuentren cursando
su Ultimo afio de estudios y que requieran cumplir con este requisito como parte del proceso para
la obtencién de un titulo profesional o técnico.

En este contexto, el reglamento se aplica a estudiantes provenientes de las siguientes instituciones
educativas:

e Liceos de Ensefianza Media Técnico Profesional: Estudiantes de 4° medio que hayan
alcanzado la mayoria de edad (18 afos) al momento de iniciar la practica laboral.

e Centros de Formacion Técnica (CFT).

e Institutos Profesionales (IP).

e Universidades.

Il.  DEFINICIONES CLAVE

Practica laboral: Actividad formativa supervisada que realizan los estudiantes en el Servicio,
orientada a aplicar los conocimientos adquiridos durante su formacidn académica en un contexto
laboral real. La préctica laboral constituye un requisito para la obtencidon de un titulo técnico o
profesional y debe desarrollarse conforme a los objetivos establecidos por la institucion educativa
y Sercotec.

Practicante: Estudiante de un liceo técnico profesional, centro de formacién técnica, instituto
profesional o universidad, que se encuentra en proceso de cumplir con una practica laboral como
parte de los requisitos para la obtencidn de un titulo.

Supervisor/a de practica: Trabajador/a designado por Sercotec, responsable de guiar, supervisar y
evaluar el desempefio del practicante durante el periodo de préctica laboral. Su funcién incluye
velar por el cumplimiento de los objetivos formativos y la adaptacion del practicante al entorno
laboral, asi como de evaluar el desempefio con el instrumento dispuesto por Servicio Civil.

Unidad organizacional: Area funcional de Sercotec, como Unidades, Gerencias o Direcciones
Regionales, que puede gestionar la incorporacion de practicantes segln las necesidades
especificas de su dmbito de accion.



Institucién educativa: Entidad académica reconocida por el sistema educacional chileno, que
imparte formacién técnico-profesional o universitaria, y que certifica la necesidad de que un
estudiante realice una practica laboral para obtener su titulo.

Convenio de practica: Documento que formaliza la relacién entre el practicante y Sercotec,
estableciendo los derechos y obligaciones de ambas partes durante el periodo de practica laboral,
en conformidad con las disposiciones del presente reglamento.

Término anticipado: Finalizacion del periodo de practica laboral antes de la fecha estipulada,
debido a causas justificadas como incumplimiento de las obligaciones, razones personales del
practicante, o necesidades de la organizacién, en conformidad con los términos establecidos en el
convenio de practica.

Tesista: Estudiante de nivel técnico o profesional, inscrito en una instituciéon educativa reconocida,
gue se encuentra desarrollando un proyecto de investigacidn, analisis o desarrollo aplicado,
conocido como tesis, como requisito académico obligatorio para la obtencién de su titulo.

I1l.  DEFINICIONES ADICIONALES

Las siguientes definiciones corresponden a las requeridas para difundir ofertas de practicas
profesionales y/o técnicas en la plataforma dispuesta por la Direccion Nacional del Servicio Civil
(DNSC), www.practicasparachile.cl, y deberan ser insumo obligatorio para su publicacion.

a) Objetivos de la practica

Propdsitos formativos y laborales que se buscan alcanzar durante el periodo de practica laboral,
definidos en funcidn de las necesidades de la institucién educativa y los requerimientos del area
organizacional de Sercotec. Estos objetivos deben garantizar el desarrollo de competencias
técnicas, profesionales y/o conductuales del practicante, contribuyendo a su preparacién para el
mundo laboral.

b) Tareas o funciones que se ejecutaran

Conjunto de actividades especificas asignadas al practicante, que deben estar alineadas con los
objetivos de la practica laboral y las necesidades de la unidad organizacional. Estas tareas deben
ser coherentes con el nivel de formacién del practicante y disefiadas para promover un
aprendizaje significativo en un contexto laboral real.

c¢) Resultados esperados

Logros que se anticipan al término del periodo de practica laboral, medidos en términos de
competencias adquiridas por el practicante, cumplimiento de las tareas asignadas y aportes
realizados al drea organizacional. Estos resultados deben ser evaluados y documentados por el
supervisor de practica.



e) Equipo de trabajo al que se incorporara

Unidad organizacional donde el practicante desarrollard su labor. Este equipo sera clave en la
integracién del practicante, ofreciéndole apoyo y fomentando un ambiente de colaboracién y
aprendizaje.

f) Lugar de desempefio

Espacio fisico o virtual donde el practicante realizard sus funciones asignadas. Este lugar debe
contar con las condiciones necesarias para el desarrollo adecuado de las tareas, garantizando la
seguridad y el bienestar del practicante.

g) Formacidn profesional y/o técnica preferente

Area de estudios del practicante que guarda relacidn con las necesidades y objetivos de la unidad
organizacional de Sercotec. La formacidon preferente sera especificada en la descripcién de la
oferta de prdctica laboral, asegurando la pertinencia entre las competencias del practicante y los
requerimientos del Servicio.

V.  MARCO NORMATIVO

Si bien en Chile no existe un marco legal especifico sobre la transicién de la educacién superior al
mundo laboral, el Cédigo del Trabajo es la Unica disposicidn legal que se refiere a la materia, con el
objetivo de sefalar que las practicas profesionales no dan origen a un contrato de trabajo y, por lo
tanto, a los derechos y deberes emanados del contrato de trabajo, salvo derecho a colacidn,
movilizacidn o una asighacién compensatoria, pero que en ninglin caso constituye remuneracion.!

En atencidén a lo anterior se establece que el marco normativo del presente reglamento sera:

e (Coddigo del Trabajo.

e Ley de presupuesto del sector publico con sus respectivas instrucciones de ejecucion
presupuestaria.

e Decreto N°2080 del 1978: Autoriza Practica Profesional, En el Sector Publico, de Egresados
y Estudiantes que Indica.

L Articulo 8° del Cddigo del Trabajo: Tampoco dan origen a dicho contrato los servicios que preste un alumno o egresado
de una institucion de educacion superior o de la ensefianza media técnico-profesional, durante un tiempo determinado, a
fin de dar cumplimiento al requisito de prdctica profesional. No obstante, la empresa en que realice dicha prdctica le
proporcionard colacion y movilizacion, o una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y
expresamente, lo que no constituird remuneracion para efecto legal alguno.



e Todas las directrices y sugerencias que sobre la materia dicte la Direccién Nacional del
Servicio Civil.2
Ley N°16.744 de accidentes laborales y el DS N°313, publicado el 12 de mayo de 1973.
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de Sercotec. (CAPITULO XXVII:
“PROCEDIMIENTO DE PREVENCION, DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL
MALTRATO, ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO DE SERCOTEC”.)

e Politica de Seguridad de la Informacion de Sercotec y demas documentos relacionados.

V. ETAPAS DEL PROCESO

Informa los resultados en
plataforma y a los/as
interesados/as

La oferta es publicada en
www.practicasparachile.cl

A
'
'
'

PUBLICACION
RESULTADOS
SOLICITUD DE DE LA OFERTA FORMALIZA EL
PRACTICA vincuLo

LABORAL .

Jefaturas solicitan el Seleccién por etapas R ~
ingreso de alumno/a 1.- Andlisis curricular Préctica
en préctica > A.‘,“‘,‘ vista

2 se considerard buena prdctica la aplicacion de lo establecido en las normas de aplicacion general, en materias de
gestion y desarrollo de personas, entregadas por la Direccion Nacional del Servicio Civil (DNSC), Titulo VI, “Gestion de
Prdcticas Profesionales”, considerando el articulo 36 de la norma, que apunta a la calidad del proceso "Articulo 36°: Las
prdcticas profesionales y/o técnicas ofrecidas a egresados y estudiantes como parte de su formacion, deberdn considerar
caracteristicas que garanticen un estdndar de calidad minimo tanto en su difusion como en su ejecucion, debiendo
establecer, a lo menos, para cada una de ellas, la misma informacion establecida en el inciso 2° del articulo anterior.

La presente norma deberd ser considerada supletoria a las normas especificas, del servicio o sector de que se trate.



SOLICITUD DE PRACTICA LABORAL

Para dar inicio al proceso se podran tomar dos vias, la primera a través de una deteccion de
necesidades de practicas laborales, mediante correo electrénico enviado por la/el profesional de
Gerencia de Personas a cargo del proceso. La segunda, mediante solicitud directa a la Gerencia de
Personas por parte de una Jefatura de Unidad, Gerencia o Direccion Regional.

En ambas vias se privilegiara la publicacidn de la oferta a través del portal practicas para Chile,
como indica la normativa de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Al requerir la practica, la unidad solicitante debera designar un supervisor o supervisora y notificar
esta designacidon a la Gerencia de Personas. Asimismo, sera su responsabilidad garantizar un
espacio fisico adecuado y proveer los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades. En
cuanto a los requerimientos tecnoldgicos del alumno o alumna, la unidad solicitante deberd
informarlos a la Gerencia de Personas, para que esta gestione la habilitacion de usuarios con el
area de Tecnologia.

Se sugiere ademas como buena practica que el/la supervisor/a sea un referente formativo, capaz
de acoger al estudiante e integrarlo/a al equipo de trabajo, ademas de dirigir y supervisar su
actividad, con el fin de guiarle en el cumplimiento de las funciones de su practica.

El/la supervisor/a es una figura clave en la atraccidn de talento. Contar con alguien que tenga la
capacidad, para propiciar un ambiente de trabajo que favorezca la empatia, agrega valor a la
experiencia de practica e interés por la funcion publica.

PUBLICACION DE LA OFERTA DE PRACTICA

Se publicardn las practicas solicitadas por las jefaturas a través del portal Practicas para Chile,
considerando lo siguiente:

e Un tiempo minimo de postulacién de 5 dias.
e Las carreras indicadas en el aviso seran sdlo preferentes, no excluyentes.



e En caso de tener pocas postulaciones, se permitira realizar acciones de difusién, con casas
de estudio o de manera interna en Sercotec, la Unica exigencia es informar, que sélo se
recibiran postulaciones a través del sitio.

En caso de que un concurso quede desierto, se podra optar por el ingreso directo de estudiantes
mediante un proceso de seleccidn realizado por la unidad solicitante. No obstante, la Gerencia de
Personas evaluard el perfil del estudiante y determinara la pertinencia de su incorporacion,
considerando las funciones que se espera desempeiie durante el periodo formativo.

SELECCION (ETAPAS)

La seleccidn de los alumnos/as estara a cargo de la jefatura de la unidad solicitante, quien podra
contar con el apoyo del supervisor o supervisora de practica designado/a asi como del equipo de
la unidad que recibirad al alumno/a. Teniendo en cuenta las siguientes sugerencias entregadas por
la DNSC para el proceso de seleccion.

1. Analisis Curricular

Comienza por definir a los postulantes admisibles, considera experiencias formativas en reemplazo
de las laborales, por ejemplo: trabajos de verano, voluntariados sociales, participacion en ONGs,
ayudantias, pasantias, etc.

2. Entrevista

Haz de este proceso algo simple, como entrevistas grupales para optimizar el tiempo. Solo
necesitas identificar motivacién y habilidades blandas o relacionales.

3. Seleccion

Aplica una pauta y define al estudiante mas idéneo para ocupar la vacante. En caso de no contar
con postulantes, o que estos no sean los indicados para desarrollar la funcién, puedes declarar
desierta la convocatoria.

Por ultimo y como una buena practica, se debe agradecer la participacidn a aquellos estudiantes
gue no quedaron seleccionados.

RESULTADOS

Una vez que se seleccione al alumno/a idéneo para la préactica requerida en su postulacidn, la
jefatura responsable debe informar a la Gerencia de Personas el resultado, para que el/ la
profesional a cargo del proceso cargue los resultados en la pagina web www.practicasparachile.cl
y de aviso al correo electrénico del postulante.



http://www.practicasparachile.cl/

Cuando se informen los resultados de un proceso en el sitio, se estard cumpliendo con lo
comprometido a la ciudadania al momento de publicar, asi como al Articulo N°37 de la norma del
Titulo VI de la DNSC.2

FORMALIZACION DEL VINCULO

Para formalizar el vinculo de los estudiantes con Sercotec, se deberd suscribir un convenio de
practica o tesis* antes de su incorporacién al Servicio, proceso a cargo de la Gerencia de Personas.
Para la elaboracion de dicho convenio, el/la estudiante deberd presentar la siguiente
documentacién de caracter obligatorio:

e Ficha deingreso alumnos/as en practica (disefio y actualizacidn a cargo de Gerencia de
Personas).

Copia de cédula de identidad.

Curriculum vitae.

Certificado de alumno/a regular del afio en curso.

Certificado emitido por la Institucion de Educacidn, el cual indique horas de practica a
realizar. (No aplica para tesistas)

e Certificado emitido por la institucidn de educacién que indique que el alumno/a cuenta
con Seguro Escolar por el periodo de realizacidn de la practica. (No aplica para tesistas)

VI.  DURACION Y HORARIOS DE LAS PRACTICAS

Las siguientes disposiciones aplican solo para las practicas laborales, entendiendo que los
proyectos de tesis no cuentan con el requerimiento de horarios.

® Los alumnos/as podran realizar practicas laborales segin la extensidon que indique su
institucion educativa.

e La prdctica laboral podra extenderse hasta 12 semanas pudiendo ajustarse a las
necesidades académicas de los alumnos/as, siempre y cuando Sercotec lo permita.

e Lajornada de asistencia podrd ser menor a la de Sercotec pero nunca superior.

e Los/as estudiantes no podran ir a eventos institucionales fuera de la jornada laboral de
Sercotec.

3 Articulo 37° Los Servicios Publicos deberdn informar a la Direccion Nacional del Servicio Civil, los resultados de los
procesos de seleccion y asignacién de prdcticas profesionales y/o técnicas, cada vez que éstos concluyan.

4 Se debe elegir el formato correspondiente, ya que difieren uno de otro. Convenio de practica o Convenio de
Tesistas.



VIl.  COMPENSACION (EXCLUYE TESISTAS)

Los estudiantes que realicen practicas en Sercotec recibiran una asignacion compensatoria
destinada a cubrir colacién y movilizacién, equivalente a $200.000 (doscientos mil pesos) por mes
calendario, siempre que cumplan una jornada completa en modalidad presencial. Para estos
efectos, se entiende por jornada completa aquella que corresponde al horario regular de los
trabajadores y trabajadoras del Servicio, de lunes a viernes durante un mes calendario.’

Para practicas telematicas, se asignara un monto de $100.000 (cien mil pesos) por mes calendario
para jornadas completas realizadas en modalidad remota.

En caso de practicas con jornadas reducidas, por ejemplo, de medio dia de lunes a viernes, la
asignacion se calculara proporcionalmente a las horas efectivamente realizadas.

El cdlculo de esta asignacion, (para los casos de jornadas semanales reducidas), debera realizarse
utilizando como referencia el total de horas semanales que corresponda al Servicio en el momento
de la practica, y considerando meses de 30 dias. Este célculo se realizard de manera similar al
aplicado para determinar proporciones en las remuneraciones, dejando claro que esta asignacion
no constituye una remuneracién, sino una compensacion especifica para los estudiantes en
practica.

SOBRE EL FINANCIAMIENTO

El financiamiento de la asignacién compensatoria destinada a estudiantes en practica podra
manejarse de dos maneras, dependiendo de la disponibilidad presupuestaria:

Con cargo al presupuesto de la unidad solicitante:

Cuando el gasto de la asignacidn compensatoria sea asumido por la unidad solicitante de la
practica, esta deberd asegurarse de contar con los recursos presupuestarios necesarios antes de
presentar la solicitud. Asimismo, serd responsabilidad de la unidad realizar y supervisar todos los
procesos administrativos asociados al pago de la compensacion, garantizando que se efectue de
manera adecuada y oportuna durante todo el periodo de la practica.

Con cargo a un soporte general de la Gerencia de Personas:

5 Esta jornada seré la que se encuentre formalizada en el Reglamento Interno de Sercotec. Al momento de
formalizacién de este reglamento, la jornada semanal es de 40:15 hrs.



En caso de que la Gerencia de Personas disponga de un presupuesto general destinado a cubrir la
asignacidon compensatoria de practicas solicitadas por las diferentes unidades del servicio, sera
responsable de gestionar los procesos administrativos necesarios para efectuar los pagos, siempre
y cuando exista disponibilidad presupuestaria en el fondo general. Una vez agotado dicho fondo,
las unidades solicitantes serdn responsables de gestionar el cargo de dicha practica a su propio
soporte. Por ello, estas unidades deberdn coordinar previamente con la Gerencia de Personas para
confirmar la disponibilidad de recursos, registrar la solicitud de la practica y proporcionar la
informacidn necesaria para formalizar el proceso.

En ambas situaciones, se debe asegurar la correcta asignacion de los recursos, respetando los
procedimientos institucionales y garantizando que la compensacién se entregue de manera
oportuna.

VIIl.  CONFIDENCIALIDAD Y USO DE INFORMACION

En Sercotec promovemos los valores de probidad y confianza, esenciales en el servicio publico. Por
ello, se espera que los estudiantes en prdactica o de tesis actiuen con integridad y mantengan
estricta confidencialidad respecto a toda la informacion a la que accedan, que no sea publica, ya
sea sobre beneficiarios, trabajadores, sistemas, productos o documentos del Servicio.

Se confia en que los/las estudiantes guarden la reserva que le exige la ética profesional en la
ejecucién de sus tareas, tratando en forma confidencial toda la informacion referente a la
ejecucién que se le ha encomendado.

Se espera ademas que se obligue a los términos y condiciones contenidos en la Politica de
Seguridad de la Informacién y demas documentos relacionados de Sercotec. Asimismo, el/la
estudiante se compromete a:

1) Seguir las Politicas y a cumplir los Procedimientos de Seguridad de la Informacion que
corresponden respecto con las tareas que realice en el Servicio. Asimismo, a dar aviso oportuno
al/los Encargados de Seguridad en caso incidente de seguridad de la Informacion que afecte la
ejecucién de sus tareas.

2) Cumplir todas las disposiciones relativas a la politica de la seguridad de la informacidn del
Servicio en materia de uso y divulgacion de informacidn, segin corresponda, aun después de que
finalice su convenio de practica, particularmente si esta informacién es de cardcter reservada y de
propiedad de Sercotec, como si pertenece a un cliente del Servicio o a alguna otra entidad que
proporcione el acceso a dicha informacién; y cualquiera que sea la forma de acceso a tales datos o
informacidn y el soporte en el que esta se encuentre.

En los casos en que se le asigne una cuenta de mail, notebook, computador o cualquier otro medio
de trabajo, el/la estudiante se obliga a su cuidado y usarlo exclusivamente para los fines de su
practica laboral.



El incumplimiento de estas responsabilidades podria derivar en la terminacién anticipada de la
practica, ademads de las consecuencias legales que correspondan.

IX. TERMINO DEL CONVENIO

La practica laboral o proyecto de tesis finalizara de manera regular al cumplir con la totalidad del
periodo establecido en el convenio firmado entre el/la estudiante y Sercotec.

Sin embargo, el/la estudiante podra solicitar la finalizacién anticipada justificando su decisién
mediante una comunicacién escrita dirigida a la unidad requirente y a la Gerencia de Personas.
Esta solicitud serd evaluada, y se coordinara un cierre adecuado de las actividades asignadas.

Por su parte Sercotec podrda dar por terminada la practica o proyecto de tesis en casos como:

® Incumplimiento grave de las normas de confidencialidad o del reglamento interno.

e Desempefio insatisfactorio documentado en evaluaciones previas (Aplica solo para
practicas).

e Faltas reiteradas de asistencia o incumplimiento de horarios sin justificacién valida (Aplica
solo para practicas).

e Conductas que afecten la imagen del Servicio o el ambiente laboral.

En estos casos, Sercotec notificara al estudiante por escrito, indicando las razones de la
terminacion, dejando registro del proceso en un expediente.
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