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1. Nombre Procedimiento: “Perfeccionamiento Docente”
2. Descripcién General/Propésito:

a. Elpropdsitode este procedimiento esinformar los pasos que un docente, administrativo o trabajador
contratado por la institucion debe realizar para acceder al beneficio de perfeccionarse en su area de
trabajo con un porcentaje de ayuda otorgado por la Institucion.

3. Definiciéndetérminosy conceptos asociados: Perfeccionamiento Docente Unidades, dependencias
involucradas:

a. Consejo Administrativo
b. Consejo Académico
c. Consejo de Facultades
d. Consejo de Direcciones
e. Profesores
4. Documentacion y antecedentes requeridos:

a. Tener contrato de trabajo por un periodo no inferior a dos afos. Salvo en situaciones autorizadas por
el Consejo Académico.

b. Solicitud dirigida al Consejo Administrativo.
5. Pasos:

a. Retirar en la Facultad, Direccion o en el Departamento donde docente o administrativo cumple sus
funciones, el “Formulario de capacitacion y/o perfeccionamiento”.

b. El formulario debe contener la informacién completa de la capacitacion requerida, tal como:
nombre del perfeccionamiento, establecimiento donde éste se realizard, duracioén, arancel, grado
académico o laboral que se obtendra, entre otros.

c. El formulario debera presentarse previa aprobacion del Consejo de Facultad, Direccién con firma
del Decano o Director.

d. Enviar solicitud de capacitacion dirigida al Consejo Académico, adjuntando el Formulario de
capacitacién y/o perfeccionamiento”

6. Resolucidén, derechos y obligaciones

a. ElConsejo Académico determinara el porcentaje de ayuda con el cual el solicitante sera beneficiado,
en base a los antecedentes entregados y a las necesidades estratégicas de capacitacion de las
distintas unidades administrativas y/o académicas.

b. El Consejo Académico entregara los antecedentes recopilados y revisados como propuesta al
Consejo Administrativo.

c. El Consejo Administrativo, tomara el voto correspondiente, el cudl serd notificado al beneficiado
por el Secretario de dicho Consejo, incluyendo el niumero del voto y porcentaje de ayuda acordado.

d. El secretario del Consejo Administrativo enviard una ndmina que incluya a todos los beneficiados a
la Vicerrectoria Académica, quién debera remitir copia al Departamento de G.T.H.y cada beneficiario
deberd solicitar el descuento por planilla o cancelar directamente el porcentaje otorgado en Caja de
Pagos de la Universidad, previa Rendicion de Gastos y firmada por el Vicerrector Académico.

e. El porcentaje de ayuda otorgada tiene validez durante un ano académico, por lo que si la duracion
del perfeccionamiento excede este tiemypo, el beneficiado debe enviar nuevamente una solicitud al
Consejo de Facultad o Direccion que corresponda.

f. Todaslas personasfavorecidas, deberan firmar un “Convenio de capacitacién y/o perfeccionamiento”
con la Universidad ante Notario Publico, donde declara aceptar la ayuda, con sus respectivos
derechos, obligaciones y las limitaciones que esto implica.



