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Las practicas profesionales desempeian un papel fundamental en la formacion de cualquier estudiante. La universidad recibe
continuamente alumnos en practicas en diversas areas y disciplinas profesionales.

Cualquier practica profesional dentro de la Universidad debe ser formalizada con la Coordinacién Administracién de Personal
de la Direcciéon Desarrollo de Personas.

¢Coémo se debe formalizar la incorporacion de un alumno/a en practica en unidades de la Universidad?
Deben enviar los siguientes documentos a Administracion de Personal.

1. Enviar planilla con los siguientes datos:

« Apellido paterno « Comuna - Campus

- Apellido materno - Carrera (que estudia) - Banco

«  Nombres + Institucion - Tipo de cuenta

«  Rut « Inicio y término «  Numero de cuenta
- Direccion - C.C. Querealiza el pago

2. Carta de solicitud de practica

Es una carta dirigida a la institucién en donde el alumno desea realizar su practica profesional. En ella se mencionan algunos
requisitos como por ejemplo cantidad de horas, cumplir procedimientos a realizar segun la carrera del estudiante, entre otras
formalidades.

3. Seguro Escolar

El seguro debe ser proporcionado por la institucién donde la persona es alumno/a.
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¢Por qué se debe solicitar el seguro escolar?

Porqué el seguro escolar protege a los estudiantes de los accidentes que sufra con ocasion de sus estudios o en la realizacion
de su Practica Educacional o en el trayecto directo, de ida o regreso entre su casa y el Establecimiento Educacional o el lugar
donde realice su Practica Profesional.

¢Las practicas profesionales se pagan?

Segun la ley, Las instituciones que reciben alumnos en practica deben contemplar un desembolso financiero para cubrir los
gastos de movilizacion y alimentacion. EL monto a pagar se determina segun los dias en que el alumno asiste al centro de
practica, y la suma mensual se debe solicitar a Administracion de Personal para que el alumno pueda emitir la boleta de
honorarios.

Una alternativa adicional es que la unidad establezca un monto mensual especifico a pagar. Es crucial recordar que este monto
no debe ser ni inferior ni excesivo en comparacion con lo que se pagaria legalmente por concepto de movilizacion y colacién.

Cuando los alumnos son de la UCT no existe obligacién pagar la practica.

Informacion a considerar

Los alumnos en practica deben tener su ficha actualizada para el pago en Kellun, en caso contrario deben enviar a Direccion
de Finanzas la ficha para ingreso y/o modificacion.

Es crucial tener en cuenta que un alumno en practica aun no ha completado su formacion profesional y, por Lo tanto, no puede
ser contratado como profesional en ninguno de los procesos a honorarios que gestiona la universidad.

Administracion de Personal Unicamente se encarga de recibir la documentacién relacionada con las practicas y de establecer
los montos a pagar de acuerdo con la modalidad elegida por la unidad que acoge al practicante. Sin embargo, el proceso de
pago se lleva a cabo a través del sistema de Honorarios Pago Unico de la Direccién de Finanzas.






