I. Municipalidad de Los Lagos
Regidén de Los Rios

APRUEBA MANUAL DE PRACTICAS
PROFESIONALES Y PASANTIAS -
MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

LOSLAGOS. 97 DIC 2021
001885/

DECRETO EXENTO N°

VISTOS:

- Lanecesidad de normar los procesos de practicas profesionales y pasantias que realicen
estydiantes de la educacién media técnico profesional, universitaria, de instituto
profesional, u otro establecimiento reconocido por el Ministerio de Educacién en la
Municipalidad de Los Lagcs

- Decreto N?486 de fecha 17 de marzo de 2021 que aprueba Programa de Mejoramiento
de la Gestién de la Municipalidad de Los Lagos afio 2021.

TENIENDO PRESENTE:

- Los atribuciones que me confiere la Lev N° 18.495, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades. ‘

- Decreto Exento N° 1018 del 28 de junio de 2021 que declara Alcalde de la Comuna de
Los Lagos a Don Aldo Retamal Arriagada.
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Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rics

Articulo primero: El presente manual normard los procesos de prdacticas
profesionales y pasantias que realicen estudiantes de la educacién
media técnico profesional, universitaria, de instituto profesional, u otfro
establecimiento reconocido por el Ministerio de Educacidn, que esté en
convenio con la Municipalidad de Los Lagos o pertenezca al sistema de
educacién muricipal de la comuna de Los Lagos. En el caso de
personas que deseen realizar pasantias y que no se encuentren ligadas
a un organismo educativo, se podrd obviar el convenio aludido si se
justifica adecuadamente su solicitud. Fundadamente se podrd admitir a
un estudiante de una institucidn que no cuente con un convenio de
practicas. No obstante, lo anterior, se dard preferencia a los estudiantes
de instituciones reconocidas por el Estado y gue tengan convenio con
la llustre Municipalidad de Los Lagos, ademds, se deberd propender a
formalizar las relcciones con los organismos educativos.
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Articulo segundc: Todos los requerimientos de las unidades municipales
relativas a estud antes en practica, como las solicitudes realizadas por
instituciones edJcacionales y/o estudiantes en forma individual,
deberdan ser cursadas ante la Direccidn de Administracion y Finanzas a
través de la Unidad de Recursos Humanos, quien se encargard de
analizarlas y eva uarlas. Tal Direccién deberd llevar un registro tanto de
las solicitudes y de las respectivas respuestas, como de Ias personas,
periodos y unidades en que efectivamente se lleven a cabo las
practicas o pasantias.

Articulo tercero: El desarrollo de prdcticas profesionales en la llustre
Municipalidad d= Los Lagos, sélo otorgard los deberes y derechos
estipulados en el presente manual en armonia con la declaracién
individual del estudiante y/o con el convenio suscrito con Ia respectiva
casa de estudios. La prestacion ce estos servicios no constituird, de
modo alguno, una relacién laboral entre los estudiantes y la
Municipalidad. Por regla general, ro existird ninguna contraprestacion
econdmica a cambio de las actividades designadas a cada estudiante.
Sin perjuicio de Ic anterior, en casos calificados, los estudiantes podrdn
ser confratados mediante otras figuras administrativas y que dicho
trabajo sea evaluado como parte ce su practica.

Articulo cuarto: 2ara efectos de acoger estudiantes en prdctica o
pasantia, se deberd observar el siguiente procedimiento administrativo:
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Toda soligtud de préctica o pasantia, sea ésta de una institucidn
educativa, del estudiante o de alguna unidad municipal, deberd
readlizarse ante la Direccidén de Administracidn y Finanzas a través
de la unicad de Recursos Humanos.

La solicitud deberd contene- los siguientes detalles:

a. Individualizacién del estudiante;

b. Individualizacién de la institucion educativa si correspondiese;

c. Datos cersonales y académicos que justifiquen la solicitud de
practica o pasantia.

d. Periodo en que se llevard a cabo la practica o pasantia;

e. Direccén y/o Unidad Municipal en que se desarrollard la
practica o pasantia;

f.  Descripcién de las tareas que ejecutard el estudiante:

g. Mencion del funcionario que supervigilard la realizacién de las
tareas.

h. En caso de no encontrarse definidos los datos contemplados
enlasiztras d, e, fy g, el encargado de la unidad de Recursos
Humaros deberd gestionar la informacién con la Direccidn
Municipal Respectiva.

Recibida | solicitud y recabado los antecedentes, la unidad de
Recursos Humanos informard al alcalde respecto de la
pertinencia y viabilidad de la solicitud esto en un plazo mdximo
de 5 dias hdbiles. Se autoriza expresamente al encargado de la
Unidad de Recursos Humanos a requerir la informacién pertinente
de parte de los directores de la Municipalidad. Tras recibir el
informe e alcalde podrd autorizar, modificar o denegar la
realizaciér de la practica o pasantia.

En caso de existir varias solicitudes de préctica o pasantia para
una misma Unidad Municipal, no pudiendo o no requiriendo el
Municipio acogerlas todas, se dard preferencia a los estudiantes
con residencia en la comuna de Los Lagos y/o con instituciones
€en convenio previo.

Sin perjuicio de la existencia de un convenio con una institucién
educativa. antes del inicio ce la prdctica el estudiante deberd
suscribir una manifestacién de voluntad en que conste el
conocimiento de sus derechos y deberes, en el que también se
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Municipalidad de Los Lagos
Regién de Los Rios

explicitaran los datos sefialados en el numeral 2 del presente
articulo.
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6. Previo a niciar de forma efectiva la prdctica o pasantia, la
Direccién de Administracién y Finanzas coordinard una induccidn
al estudiante relativa al funcionamiento general del municipio v,
en particular, de la unidad en la que se incorporard, de la
normative que debe cumplir, y otros aspectos bdsicos para un
optimo desarrollo de la actividad.

Articulo quinto: Los estudiantes que sean aceptados para redlizar su
Practica o Pasantia en la Municipalidad de Los Lagos deberdn mantener
una conducta raspetuosa para con la institucién, sus autoridades y
personal. Asi ccmo también dekerdn ser cuidadoso en el uso de
instrumentos municipales que se I= faciliten para el desarrollo de su
actividad académica, tales como, computadores, magquinas
fotogrdficas, mobiliario, u otros, y responder de acuerdo a la normativa
vigente de la Municipalidad de Los Lagos en esta drea.

Articulo sexto: El estudiante durante la ejecucion de la prdctica
profesional o pasantia se deberd comprometer a cumplir lo siguiente:

a) Aplicar y desarrollar en el drea de la profesidn, conocimientos,
habilidades y destrezas, vinculados directamente con la
preparacion profesional, indispensable para actuar en la solucidn
de los problemas propios de su campo de accién laboral.

b) Redlizar las labores que se le encomienden con responsabilidad,
respefo, =ficiencia, diligencia, lealtad, ética, honestidad,
infegridad  objetividad, esmero, cuidado, guardando o
confidencialidad del caso y con sujecidn al ordenamiento
juridico vigente.

c) Deberd comportarse con decoro vy respeto y conducirse
apropiadamente frente al publico y demds colaboradores de Ia
municipalidad.

d) No aceptar pago u honorarios de terceras personas por las
labores encomendadas.

e) Abstenerse de realizar trdmites municipales en beneficio propio o
de terceras personas durante el desempefio de las labores
encomencadas. Y en términos generales no apartarse sin
autorizacicn de las actividadss autorizadas para el desarrollo de
la practica profesional.

f) Se debe abstener de ejercer actividades de propaganda
politico-electoral dentro de la Municipalidad.
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En caso de incumplimierto de los deberes anteriormente
designados, se dard por finalizada la préctica profesional, sin mayor
trdmite que la simple comunicacién al estudiante y el reporte de dicha
situacion a la regpectiva institucidon de ensefianza.

Articulo séptimo: Si producto de la actividad académica se generan
estudios, tesis, material audiovisual, folleteria u otros, el estudiante
deberd dejar cepia de dichos materiales académicos en la Direccidn
en que redlizd su estadia y en la Direccidn de Administracion y Finanzas.
La municipalidad podrd solicitar a los estudiantes en practica desarrollar
su actividad académica, (princicalmente tesis, memoria u ofra) en
temas de interés municipal, pudiendo Qpoyar con recursos para un
optimo resultadc.
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Municipalidad de Los Lagos
Regién de Los Rios
ANEXO
Solicitud de Préctica/Pasantia Profesional (Alumno)
SENORES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

Yo,

C.N.I. N° domiciliado en

Comuna de

Me dirijo a ustedes, para solicitar practica/pasantia profesional como

estudiante de la Carrera / Especialidad de

de (Liceo/ Instituto / Universidad)

desde hasta

Sin otro particular se despide atentamente

Nombre y Apellidos
C.N.L. N®

Correo Electrénico

Teléfono Contacto

Nota: Se deberd incarporar a esta solicitud los anexos de respaldo de la entidad educativa

(convenios - cartas patrocinios - etc.)
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Municipalidad de Los tagos
Regién de Los Rics

ANEXO

Solicitud de Practica/Pasantia Profesional (Director)
SENOR

DIRECTOR DE ADM/NISTRACION Y FINANZAS

El Director Municipal que firma remite solicitud y/o antecedentes para realizar

practica/pasantia profesional en esta Direccién.

Antecedente del Alumno

Nombre

C.N.l. N° domiciliado en

Comuna de

Solicitar PracticasPasantia Profesional como estudiante de la Carrera/
Especialidad de_

de (Liceo/ Institut> / Universidad)
desde hasia

Labores a realizar en esta Direccidn son:

Supervigilarda al Alumno el Funcionario

Sin otro particular s2 despide atentamente

Director Municipal

Nota: Se deberd incorporar a esta solicitud los anexos de respaldo de la entidad educativa

(convenios - cartas patrocinios - etc.)
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