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ACTA DE ENTREGA Y CIERRE DE PROCESOS

Los procesos involucrados son:

Procesos ano 2011

e Proceso General Compras y Regularizaciones
e Proceso Pago por Uso

e Proceso Pago por Uso Anticipado

e Proceso Transporte

¢ Proceso Insumos

e Proceso Alimentacién

e Proceso Residencia, Arriendo de Inmueble

¢ Proceso Residencia ,Pago Servicios Basicos

Procesos ano 2014

e Mapa de Procesos

e Proceso de Creacién de Convenios — Formalizacién de Campos Clinicos

e Proceso de Administraciéon de Convenio

e Proceso de Planificacion y Ejecucién de Consejos de Campos Clinicos Sede
e Proceso de Generacion de Presupuesto

e Proceso de Control y Ejecucién Presupuestaria, Forecast

e Proceso de Evaluaciones Econémicas

e Proceso de Gestién de Capacitaciéon y Extension

e Proceso de Inscripciéon Financiera de Capacitacién

e Proceso de Administraciéon de Residencias

e Proceso de Mantenciéon de Campos Clinicos (Residencias y Otros Recintos)
e Proceso Estipendio

¢ Proceso de Planificacion y Confeccion de Memoria Anual

e Proceso de Planificacion y Ejecucion de Consejos de Campos Clinicos Sede
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1.- Nombre del Proceso: Proceso General Compras y Regularizaciones
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1.2 Diagrama del Proceso:

Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

Proceso de Compras y Regularizaciones - Campos Clinicos

Version 1.0|
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1.3 Roles involucrados en el pro

Cceso:

e Centros de Responsabilidad /Otras Areas relacionadas

e Coordinador de Campos Clinicos (CC
e DAS/ Encargado de Finanzas Sede

©)
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e Proveedor
e Logistica Central

1.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Generar Solicitudes segun necesidad de CC

Rol: Centros de Responsabilidad y otras areas relacionadas

Descripcion: distintas areas relacionadas a CC tendran la necesidad de generar
compras en un periodo académico.

Cuando se requiera una compra para un CC y centro de responsabilidad, es
necesario el ingreso en el sistema relacionado (Raissa), de una solicitud de gastos o
inversion para las validaciones correspondientes.

La tendencia sera disminuir las regularizaciones en el tiempo, situaciones
recurrentes que hoy existen cuando no hay una solicitud de por medio que lo avale.

B. Revisar Solicitud Compra (lera aprobacion)

Rol: Coordinadores de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: cuando una solicitud es generada por otra area relacionada a campos
clinicos, sera enviada via sistema en forma automatica al CCC para la respectiva
primera aprobacién. E1 CCC debera analizar la solicitud y dar V° B° si corresponde.
Si el CCC rechaza la solicitud, sera informado el interesado via mail y existira una
siguiente instancia de revisién, que correspondera al envio de esta revisiéon a la
Direccion General de Administracion y Finanzas (DGSP) y/o la Vicerrectoria de
Asuntos Econémicos y Administrativos (VRAE) segin sea el caso.

Cuando las solicitudes aqui referidas son generadas por el CCC, solo se enviara la
aprobaciéon al DAS quien tendra la facultad de aceptar o rechazar la solicitud y
dependiendo de su respuesta, el flujo continuara segin lo mencionado en los puntos
anteriores.

C. Revisar Solicitud Compra (2da Aprobacion)

Rol: Director de Administracién Sede (DAS)
Descripcion: Cuando el CCC aprueba la solicitud, se envia a una segunda aprobacion
al DAS, quien también revisa y da su V° B°.
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Actualmente se esta implementando que el sistema de compras en el momento del
ingreso de la solicitud, valide la compra y la cuenta contable seleccionada contra el
presupuesto, de tal manera que si no es posible la ejecucién de la compra por
presupuesto, se rechace la solicitud y se genere una instancia de analisis superior,
que correspondera la Direcciéon General de Administraciéon y Finanzas (DGAF) y/o la
Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos (VRAE) segtn sea el caso.

Con las aprobaciones del CCC y el DAS el flujo contintia y en Logistica Central es
recepcionada la solicitud de gastos o inversion para la gestién de la compra.

D. Solicitar analisis del caso a una instancia superior (DGAF o VRAE)

Rol: Coordinadores de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: cuando el CCC o el DAS rechaza una solicitud de gastos inversion, se
generara otra instancia de analisis y esta revision la realizara el Director General de
Administracion y Finanzas y/o el Vicerrector de Asuntos Econémicos vy
Administrativos.

En aquellos casos que sea aprobada la nueva instancia, se debera generar otra
solicitud.

E. Recepcionar la solicitud de gasto inversion y detalles asociados

Rol: Logistica Central

Descripcidon: cuando una solicitud es aprobada por los distintos responsables de
validacién, llegara al area de compras (logistica central) quien dependiendo de la
urgencia y tipo de necesidad generara la gestiéon de compra respectiva.

Actualmente se esta enviando ademas de la solicitud, cotizaciones de los productos,
esto deberia ir en disminucion al tratarse de una gestiéon que debe realizar solo el
area de logistica central.

F. Generar O/C a Proveedor

Rol: Logistica Central

Descripcidon: logistica a través de una distribucién de tareas al ejecutivo de compra
respectivo, gestiona la mejor opciéon de compra segun antecedentes de proveedor y
precio. La orden de compra es enviada al proveedor y el interesado recibe una copia
para su informacién y seguimiento.



UNIVEARSII DAD
SAN SEBASTIAN

G. Recibir solicitudes de compra y generar pedidos

Rol: Proveedor
Descripcién: como el nombre de la actividad lo dice, el proveedor recibe la solicitud
respectiva y planifica la generacion y envio de los pedidos.

H. Enviar Pedidos a Sedes (Guia de Despacho y Facturas)

Rol: Proveedor
Descripcion: los proveedores generan sus pedidos y envian a las respectivas sedes las
necesidades, con guia de despacho o facturas.

I. Recibir Facturas Compras

Rol: Coordinadores de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidn: el coordinador de campos clinicos recibira la factura de compras y debera
identificar la distribucién del cargo segun el centro de responsabilidad que se designe
para el gasto.

En los casos que no exista ni solicitud de gasto o inversién, ni orden de compra, el
CCC o el encargado de facturas de finanzas sede debera ingresar esta informacién al
sistema Raissa pero con Tipo: Regularizacion.

J. Recibir Facturas para regularizacion
(Pago por Uso, Transporte, Residencia, Alimentacion)

Rol: Coordinadores de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion: para todos aquellos casos (que deberian ir en disminucién en el tiempo)
que no posean la solicitud de inversion o gastos, se debera tratar como regularizacion.

K. Analizar Facturas y distribuir por Centro de Responsabilidad

Rol: Coordinadores de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidn: cuando son recepcionadas las facturas es necesario analizar si éstas son
de compras o de regularizacién y distribuir correctamente.

Al analizar las facturas, independiente cual sea el tipo, el CCC debera realizar una
distribucién del monto asociado al CC segun centro de responsabilidad, de tal manera
de informar correctamente los cargos para contabilidad.

Segun lo mencionado en el punto anterior, cuando una factura de regularizacion es
cuestionada, debera ser enviada a aprobaciéon de regularizacion a instancia superior.
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L. Ingresar distribucion segiun corresponda Tipo compras (Raissa)

Rol: Encargado de Finanzas Sede

Descripcidn: en aquellos casos que el CCC no ingrese su solicitud de gasto o inversion,
sera derivado al encargado de Finanzas Sede para su ingreso con la distribucion
respectiva por centro de responsabilidad. Normalmente cuando tiene O/C debera
realizar una distribuciéon por centro de responsabilidad, en caso contrario tendra que
ingresar al sistema una regularizacion, distribuida de igual forma por centro de
responsabilidad.

M. Agrupar facturas fisicas e informacion adicional

Rol: Encargado de Finanzas Sede

Descripcidn: cada encargado de facturas de sede debera agrupar las facturas fisicas e
informacién adicional para envio a oficinas centrales.

Esta actividad sera desarrollada tanto para facturas de compras (con O/C) como
aquellas de regularizacion.

N. Recepcionar facturas aprobadas y detalle de distribucion por centro
de responsabilidad y cuentas contables

Rol: Logistica Central

Descripcidn: en logistica central, recepcionan la informacién de las sedes, set de
documentacion y facturas fisicas, con las distribuciones respectivas informadas.
Logistica central ingresa la informaciéon como lo hace con todo tipo de facturas en una
planilla de control y genera la informacién necesaria para enviarla a contabilidad.

En esta misma instancia, el area de logistica también asocia la O/C respectiva con el
numero de factura y deja registro de ello.

0. Enviar planilla de ingreso para contabilidad

Rol: Logistica Central

Descripcion: cuando es registrada toda la informacién en la planilla de control y
preparado todo el material para envio a contabilidad, el area entrega toda la
informacién a contabilidad para continuar con el proceso de pago a proveedores.
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P. Analizar y revisar Resultados e imputaciones en Sistema de Gestion
(SG)

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos

Descripcidon: como una forma de analizar los registros contables asociados tanto a
cuentas y centros de responsabilidad y analizar si esta correctamente distribuidas las
facturas, el DECC debe ingresar al Sistema de Gestion y ver en detalle si esta bien
imputado. Todo aquel que tenga acceso al SG puede ver sus resultados y cargos para
analisis.

2. Nombre del Proceso: Proceso de Pago por Uso.

2.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

2.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Pago por Uso
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2.4

Roles involucrados en el proceso:

Coordinador de Campos Clinicos en Sede (CCC)
Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)
Campo Clinico (CC)

Encargado de Facturas Sede /Central

Desarrollo de las Actividades:
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A. Identificar Campo Clinico (CC) con costo asociado a pago por uso.

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcion: E1 CCC debera mantener actualizado de forma mensual el listado de
Campos Clinicos de la sede a la cual pertenece, considerando el costo asociado a pago
por uso, conforme a convenios vigentes. En caso de existir modificaciones debera
reportar al DECC.

El instrumento para realizar esta actividad sera la Planilla Base Gestiéon del CC,
Listado de CC con aranceles asociados y utilizados para practica de los alumnos de
las distintas carreras de la salud. El instrumento debe contener:

Columna de Centro de Responsabilidad (cédigo de sede + cddigo carrera)

Sub centro (Hospital, APS entre otros).

Tendra como validador el Director Econémico de Campos Clinicos (DECC), quien a
través de la consolidacion de la planilla base de Gestion de CC, validara cada una de
las actualizaciones emanadas de los CCC de las Sedes.

B. Identificar carreras que utilizan CC con costo asociado

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcién: el objetivo de esta actividad es ingresar la solicitud de CC por sede de
forma semestral.

Esta actividad es validada por la Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) y el
instrumento para realizar la actividad es la Planilla de Gestién de los CC, en este
caso la DSCC validara:

e Carrera

e Asignatura

e Horas practicas v/s CC asignado conforme a la malla y al plan de estudios

Las fechas de ingreso de la solicitud seran en Noviembre — Diciembre para el primer
semestre y Junio a Agosto para el segundo semestre.

C. Estimar de costo del CC por sede, carrera y asignatura

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcion: el responsable de esta actividad envia la Planilla Base Gestion CC
actualizada con las solicitudes de cupos a DECC verificando que el centro de costo,
clasificacién de sub centro y sub centro correspondan a cada carrera.

11
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Lo anterior es validado por el Director de Carrera y el DECC, a través de la
consolidacién de la Planilla Base de Gestion de los CC y validando cada una de las
actualizaciones emanada por los CCC de cada Sede.

En la planilla se presentaran todos los costos identificables a centros de costo (c6digo
sede - cddigo carrera), clasificacién de sub centro y sub centro.

D. Generar la Prefacturacion

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: el DECC emitira la prefacturacion de forma centralizada, y lo envia a
CCC para distribuir a los directores de carreras.

El instrumento para realizar esta actividad es la pre factura con detalle adjunto,
emanado de Planilla Base Gestion CC.

El rol validador sera el Director de Carrera quien debera revisar dicha pre factura.
Una vez revisada la pre factura y con el V° B° de director de carrera los CCC envia
las pre facturas correspondientes a sus respectivos CC.

E. Enviar la prefacturacion a la institucion (CC)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcién: Envio de pre facturacion con detalle adjunto al CC via correo electrénico.
El instrumento para realizar esta actividad es la pre factura con detalle adjunto,
emanado de Planilla Base Gestion CC.

Importante es mencionar que los datos que debe incluir la prefactura son los que se
especifican en el Anexo 1.

F. Revisar la Prefactura

Rol: Campo Clinico

Descripcién: el CC debera revisar la pre factura respectiva y debera validar los
montos indicados de imputacién. Si existen diferencias debera informar via e-mail a
la CCC, para que genere la revisién y el renvio de la pre factura si corresponde.

Si la pre factura es recepcionada sin objetar, el CCC debera realizar seguimiento de
la misma.

G. Informar Diferencias Via e-mail

Rol: Institucion Campos Clinicos

12
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Descripcion: Se debera dar aviso al CCC cuando la o las imputaciones de la Pre
Factura se encuentren erréneas

H. Revisar diferencias informadas y modificar si corresponde

Rol: Coordinador de Campos Clinicos
Descripcion: el CCC, segin sea lo indicado por el CC, debera revisar los montos de
diferencia indicados y s1 amerita, volver a generar la prefactura.

1. Emitir Factura

Rol: Campo Clinico

Descripcidon: en forma periédica cada Campo Clinico debera emitir y enviar a los
distintos coordinadores las facturas respectivas, se debe realizar un seguimiento
periddico y en caso de no existir emision de factura el CCC debera informar a DECC.

dJ. Recepcionar Factura en USS

Rol: Coordinador de Campos Clinicos de sede (CCC)
Descripcion: cada coordinador debera comparar y validar que el valor de la Factura
corresponda a lo prefacturado, Dar V° B° con firma y timbre.

K. Analizar distribucién por centros de responsabilidad y CC

Rol: Coordinador de Campos Clinicos de Sede (CCC)

Descripcion: cuando el CCC recibe la factura relacionada al pago por Uso del CC,
debera realizar la distribucion de los cargos del concepto Pago por Uso en los distintos
centros de responsabilidad.

L. Generar solicitud (tipo Regularizacion en Raissa)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos de Sede (CCC)

Descripcion: Una vez revisada la distribucion de Centros de Responsabilidad o CC, se
generara una solicitud de regularizacion en el sistema Raissa, médulo Compras, con

esta solicitud se iniciara el proceso de Pago de Factura por uso.

M. Enviar factura con detalles y set de informacion adicional

13
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcidon: Una vez definida esta distribucién debera enviar persona encargada en
la sede para el ingreso de la regularizacion en el sistema.

Idealmente cada CCC deberia ingresar sus solicitudes de regularizacion, sin
embargo, en caso que sea necesario este trabajo lo puede delegar a la persona que el
DAS defina.

El CCC debera validar que el ingreso de la solicitud en el sistema de compras
(Raissa) corresponda a lo sennalado en detalle adjunto.

N. Recepcionar Factura y Set de informacion e ingresar a Planilla de
Control

Rol: Encargado Facturas Sede

Descripcidon: el responsable designado para el ingreso al sistema recibira el
documento y el detalle de la distribucion por centro de responsabilidad. La Factura
debera tener detalle adjunto indicando centro de responsabilidad, cta. contable, sub
centro. Firma y timbre CCC y DAS.

El ingreso al sistema se realizara bajo el tipo regularizacion.

0. Enviar informacion a Oficinas Centrales

Rol: Encargado Facturas Sede
Descripcidn: una vez que se registren las facturas y su distribucién en el sistema, se
debe enviar la documentacion respectiva a oficinas centrales para que continue con el
proceso de pago a proveedores.

3. Nombre del Proceso: Proceso de Pago por Uso Anticipado

3.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

3.2 Diagrama del Proceso:

14
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Proceso de Pago por Uso Anticipado
Version 1.0}
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3.3 Roles involucrados en el proceso:
e Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
e Director Econémico de Campos Clinicos
e Servicios Contables
e Logistica Central
3.4 Desarrollo de las Actividades:
A. Identificar Campo Clinico (CC) con costo asociado a pago por uso
anticipado.

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
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Descripcion: E1 CCC debera mantener actualizado de forma semestral el listado de
Campos Clinicos de la sede a la cual pertenece, considerando el costo asociado a pago
por uso anticipado, conforme a convenios vigentes.

B. Autorizar VRAE.

Rol: Vicerrector de Asuntos Econdomicos y Administrativos (VRAE)

Descripcion: Se debera contar con la previa autorizaciéon del VRAE antes de seguir
con el proceso.

C. Identificar montos globales por CC del pago por uso anticipado

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) y Director Econémico de Campos Clinicos
(DECC)

Descripcidon: cuando estan identificados los montos de pago por uso anticipado se
genera el monto global por este concepto por CC. Este monto sera la base para la
factura inicial.

D. Identificar distribucion por CC/CR de los pagos por uso anticipado

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) y Director Econémico de Campos Clinicos
(DECC)

Descripcidn: dos veces al afno o semestralmente, dependiendo de cémo se defina, se
debera entregar informacién al area de Servicios Contables de la distribuciéon del
concepto pago por uso anticipado por centro de responsabilidad y CC respectivo. Esto
permitira cargar en forma correcta los montos por este concepto.

E. Recibir informacion de devengo

Rol: Servicios Contables

Descripcidn: el area de servicios contables recepcionara la informacién total del
devengo por este concepto y en base a esta informacién derivara la informacién para
realizar la imputacion contable respectiva.

F. Realizar imputaciéon Contable

Rol: Servicios Contables
Descripcidn: Se realizara la imputacién contable del gasto realizado.
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G. Recepcionar Facturas relacionadas a pago por uso

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: cada campo clinico genera las distintas actividades relacionadas al pago
por uso anticipado (mejora de dependencias, nuevas construcciones, equipamiento,
mantenciones, etc.), como parte del flujo normal de cada actividad se generaran
facturas por estos servicios o compras.

Cada CCC recepcionara este tipo de facturas y debera generar la distribuciéon por
centro de responsabilidad.

H. Generar Solicitud de regularizacion en Raissa

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidon: cada factura recepcionada si no posee solicitud de gasto inversion,
debera ser ingresada como regularizacién y asociada correctamente a la cuenta y
centro de responsabilidad respectiva.

L Enviar Factura con detalles de distribucion y set de
informacion adicional

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: El CCC debera enviar la factura y el set de informacién correspondiente
al encargado a logistica central. En caso que la CCC no haya ingresado la factura en
el sistema.

dJ. Recepcionar Factura

Rol: Logistica Central

Descripcion: Se recepcionan las facturas set de informacion desde los distintos CC y
Logistica las ingresara en Raissa.

K. Registrar factura en contabilidad

Rol: Servicios Contables

Descripcion: El area de Servicios Contables al igual que lo realiza con la recepcion de

todo tipo de facturas, genera su registro de datos que importa al sistema contable
para la gestion de pago a proveedores respectivo y emitira el registro contable.
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Importante: La informacion de la distribucion de CC/CR por concepto pago por uso

anticipado deberd ser revisado 2 veces al anio entre el areas de Servicios Contables y
DGCC

4. Nombre del Proceso: Proceso de Transporte

4.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

4.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Transporte
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4.3 Roles involucrados en el proceso:

e Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)
e Asistente de Campos Clinicos

e Empresa de Transporte

e Encargado de Facturas Sede

4.4 Desarrollo de las Actividades:
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A. Identificar Campo Clinico (CC) con costo asociado a transporte

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcion: E1 CCC debera mantener actualizado de forma mensual el listado de
Campos Clinicos de la sede a la cual pertenece, considerando el costo asociado a
transporte, conforme a convenios vigentes. En caso de existir modificaciones debera
reportar al DECC.

El instrumento para realizar esta actividad sera la Planilla Base Gestién del CC,
Listado de CC con transporte asociado y utilizado para practica de los alumnos de las
distintas carreras de la salud. El instrumento debe contener:

Columna de Centro de Responsabilidad (cédigo de sede + cddigo carrera)

Sub centro (Hospital, APS entre otros).

Tendra como validador el Director Econémico de Campos Clinicos (DECC), quien a
través de la consolidacion de la planilla base de Gestion de CC, validara cada una de
las actualizaciones emanadas de los CCC de las Sedes. (Anexo I — Planilla de
solicitud de transporte)

B. Identificar carreras que utilizan CC con costo asociado a transporte

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcidn: El objetivo de esta actividad es ingresar la solicitud de CC por sede de
forma semestral, conforme a las politicas de transporte fijadas por la Direccién
General de Campos Clinicos.

Esta actividad es validada por la Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) y el
instrumento para realizar la actividad es la Planilla de Gestion de los CC, en este
caso la DSCC validara:

e Carrera

e Asignatura

e N° de alumnos

e Transporte v/s CC asignado conforme a la malla y al plan de estudios

Las fechas de ingreso de la solicitud seran en Noviembre — Diciembre para el primer
semestre y Junio a Agosto para el segundo semestre.

C. Estimar el costo del CC por sede, carrera y asignatura de transporte

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)
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Descripcion: El responsable de esta actividad envia la Planilla Base Gestion CC
actualizada con las solicitudes de transporte a DECC verificando que el centro de
costo, clasificacion de sub centro y sub centro correspondan a cada carrera.

Lo anterior es validado por el Director de Carrera y el DECC, a través de la
consolidacién de la Planilla Base de Gestion de los CC y validando cada una de las
actualizaciones emanada por los CCC de cada Sede.

En la planilla se presentaran todos los costos identificables a centros de costo (codigo
sede - codigo carrera), clasificacion de sub centro.

D. Generar Solicitud de Transporte

Rol: Asistente de Campos Clinicos

Descripcién: El1 DC genera la solicitud de transporte indicando ntimero de alumnos,
carrera y dias a usar en forma mensual. Esta solicitud la realiza al CCC y éste
verifica que lo solicitado corresponda a lo descrito en la planilla base de gestiéon CC y
lo entrega al DAS para gestionar el servicio.

E. Recepcionar Solicitud de Transporte

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)
Descripcién: El Coordinador de Campos Clinicos recepcionara la solicitud de
transporte, la validara y aprobara.

F. Solicitar transporte a empresa

Rol: Asistente de Campos Clinicos

Descripcion: E1 DAS una vez que recibe la solicitud por parte del CCC gestiona el
transporte y coordina segun la solicitud.

G. Emitir Factura

Rol: Empresa que da el transporte

Descripcién: En forma mensual las empresas relacionadas a los transportes

entregados emiten las facturas respectivas, las cuales deben ser enviadas a las sedes
y distribuidas a los CCC.

H. Recepcionar Factura en USS
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcién: Cada coordinador debera Recepcionar que el valor de la Factura
corresponda a lo prefacturado, dar V° B° con firma y timbre.

Esta actividad requiere validacién del DAS.

L Analizar distribuciéon por centros de responsabilidad y CC

Rol: Coordinador de Campos Clinicos
Descripcion: Cuando el CCC recibe la factura relacionada al servicio de transporte del
CC, debera realizar la distribucién de los cargos del concepto Transporte en los
distintos centros de responsabilidad.

J. Generar Solicitud (Tipo: Regularizacion)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcion: Se debera ingresar una solicitud de regularizacion en Raissa y distribuir
segun centro de responsabilidad, este ingreso lo puede realizar segin sea el caso el
encargado de facturas de cada sede.

Para estos casos el CCC debera enviar la informacion respectiva y facturas a oficinas
centrales.

K. Enviar factura con detalles y set de informacion adicional

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripciéon: Una vez definida esta distribucion debera enviar a la persona encargada
en la sede para el ingreso de la regularizacién en el sistema si correspondiera. El
CCC debera que el ingreso de la factura a Raissa corresponda a lo senalado en detalle
adjunto.

L. Recepcionar Factura y Set de informacion e ingresar a Planilla de
Control

Rol: Encargado Facturas Sede

Descripcién: Si ingresa la solicitud de regularizacién el responsable de facturas en
sede, recibira el documento y el detalle de la distribucion por centro de
responsabilidad. La Factura debera tener detalle adjunto indicando centro de
responsabilidad, cta. contable, sub centro. Firma y timbre CCC y DAS.
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El ingreso al sistema se realizara bajo el tipo regularizacion, esta actividad también
debera ser validada por el DAS.

M. Enviar informacion a Oficinas Centrales
Rol: Encargado Facturas Sede
Descripcion: una vez que se registren las facturas y su distribucion en el sistema, se

debe enviar la documentacion respectiva a oficinas centrales para que continte con el
proceso de pago a proveedores.

5. Nombre del Proceso: Proceso de Insumos — Campos Clinicos

5.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

5.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Insumos — Campos Clinicos

Versién 1.0
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5.3 Roles involucrados en el proceso:
e Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
e Asistente de Campos Clinicos
e Logistica Central
e Proveedor
e Servicios Contables
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54 Desarrollo de las Actividades:

A. Identificar Campo Clinico (CC) con costo asociado a insumos

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcion: El CCC debera mantener actualizado de forma mensual el listado de
Campos Clinicos de la sede a la cual pertenece, considerando el costo asociado a
insumos, conforme a convenios vigentes. En caso de existir modificaciones debera
reportar al DECC.

El instrumento para realizar esta actividad sera la Planilla Base Gestién del CC,
Listado de CC con insumos asociados y utilizados para practica de los alumnos de las
distintas carreras de la salud. El instrumento debe contener:

Columna de Centro de Responsabilidad (cédigo de sede + cddigo carrera)

Sub centro (Hospital, APS entre otros).

Tendra como validador el Director Economico de Campos Clinicos (DECC), quien a
través de la consolidacion de la planilla base de Gestion de CC, validara cada una de
las actualizaciones emanadas de los CCC de las Sedes.

B. Identificar carreras que utilizan CC con costo asociado

Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcidn: identificar las carreras que utilizan CC con costo asociado a insumos,
conforme a los requerimientos semestrales de practicas clinicas.

Esta actividad es validada por la Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) y el
instrumento para realizar la actividad es la Planilla de Gestion de los CC.

El DSCC validara:

e Carrera

e Asignatura

e Insumos

e Alumnos v/s CC asignado conforme a la malla y al plan de estudios

Las fechas de ingreso de la solicitud seran en Noviembre — Diciembre para el primer
semestre y Junio a Agosto para el segundo semestre.

C. Estimar costo del CC por sede, carrera y asignatura
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos por Sede (CCC)

Descripcién: el responsable de esta actividad envia la Planilla Base Gestion CC
actualizada con las solicitudes de insumos a DECC verificando que el centro de costo,
clasificacién de sub centro y sub centro correspondan a cada carrera.

Lo anterior es validado por el Director de Carrera y el DECC, a través de la
consolidacién de la Planilla Base de Gestion de los CC y validando cada una de las
actualizaciones emanada por los CCC de cada Sede.

En la planilla se presentaran todos los costos identificables a centros de costo (cédigo
sede - codigo carrera), clasificacion de sub centro.

D. Generar solicitud (Tipo Compras)

Rol: Asistente de Campos Clinicos

Descripcidon: El Asistente de Campos Clinicos generara la solicitud de gasto o
inversiéon para posteriormente generar la orden de compra respectiva en logistica
central previo analisis de proveedores. El ingreso se debe realizar en Raissa, con
emision de OC conforme a lo estimado en planilla base de gestion y distribuida segtun
centro de responsabilidad. (Anexo II- Planilla de Insumos)

E. Generar solicitud de cotizaciones

Rol: Logistica Central

Descripcidn: en oficinas centrales igual que con las compras de otras Aareas, se
generara solicitud de cotizaciones a las distintas empresas o proveedores conforme a
tipo de insumo requerido.

La DSCC validara esta actividad, dara V° B° para generaciéon de OC conforme a
cotizaciones presentadas.

F. Generar O/C segun proveedor elegido

Rol: Logistica Central

Descripcion: logistica a través de una distribucion de tareas segun el ejecutivo de
compra que hoy existe, gestiona la mejor opcion de compra segiin antecedentes de
proveedor y precio. La orden de compra es enviada al proveedor y el interesado recibe

una copia también.

G. Recepcionar O/C y gestionar un pedido
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Rol: Proveedor
Descripcidn: el proveedor recibe la solicitud de pedido y gestionar segin sea el caso la
entrega de los insumos a las sedes respectivas.

H. Enviar pedido segun solicitud. (Guia o Factura)

Rol: Proveedor

Descripcion: el proveedor envia o despacha los insumos a las sedes respectivas, a
tiempo y con cantidades previamente programadas.

I. Recepcionar pedido (Guia o Factura)

Rol: Asistente de Campos Clinicos

Descripciéon: Recepcionar el pedido y verificar si los insumos solicitados coinciden con
lo facturado y con el pedido original. En casos de diferencias, dejar evidencia de la
situacion para el envio del detalle a oficinas centrales.

J. Coordinar envio a CC junto con DAS y DC

Rol: Asistente de Campos Clinicos

Descripcién: el Asistente de Campos Clinicos coordinara junto al DAS y al DC el
envio de los insumos a los CC respectivos.

K. Emitir Facturas

Rol: Proveedor

Descripcion: el proveedor genera la factura de los insumos por campo clinico y se
envia al coordinador de la sede y campo clinicos.

L. Recepcionar facturas en USS

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcidn: el coordinador de campos clinicos recepcionara a factura y validara la
distribuciéon por centro de responsabilidad.

Esta distribuciéon ya fue realizada por el DECC cuando gener6 la solicitud de compra.

M. Enviar factura.
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcién: se envian los documentos y set de informacién a encargado de finanzas a
oficinas centrales para el inicio del proceso de ingreso en contabilidad y
posteriormente continuar el pago a proveedores.

N. Recepcionar Factura
Rol: Logistica Central
Descripcidon: Se recepcionara la factura en Logistica Central la que debera ser

ingresada en Raissa en cuentas por pagar (Proceso de Tesoreria).

0. Registrar Factura en Servicios Contables.

Rol: Servicios Contables
Descripcién: Se registrara la factura en sistema contable.

6. Nombre del Proceso: Proceso de Alimentacion — Campos Clinicos
6.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)
6.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Alimentacion
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6.3

Roles involucrados en el proceso:

e Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
e Empresa de Servicios de Alimentacién
e Logistica Central

6.4

A.

Desarrollo de las Actividades:

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion: El CCC debera mantener actualizado de forma mensual el listado de
Campos Clinicos de la sede a la cual pertenece, considerando el costo asociado a

Identificar Campo Clinico (CC) con costo asociado a la alimentaciéon
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alimentaciéon, conforme a convenios vigentes. En caso de existir modificaciones
debera reportar al DECC.

El instrumento para realizar esta actividad sera la Planilla Base Gestién del CC,
Listado de CC con items de alimentacién asociados a la practica de los alumnos de las
distintas carreras de la salud. El instrumento debe contener:

Columna de Centro de Responsabilidad (cédigo de sede + cddigo carrera)

Sub centro (Hospital, APS entre otros).

Tendra como validador el Director Economico de Campos Clinicos (DECC), quien a
través de la consolidacion de la planilla base de Gestion de CC, validara cada una de
las actualizaciones emanadas de los CCC de las Sedes.

B. Identificar carreras que utilizan CC con costo asociado

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidn: El objetivo de esta actividad es ingresar la solicitud de alimentaciéon por
sede de forma semestral, conforme a estandar fijado por la Direcciéon General de
Campos Clinicos

Esta actividad es validada por la Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) y el
instrumento para realizar la actividad es la Planilla de Gestién de los CC, en este
caso la DSCC validara:

e Carrera
e Asignatura
e Horas practicas v/s CC asignado conforme a la malla y al plan de estudios

Las fechas de ingreso de la solicitud seran en Noviembre — Diciembre para el primer
semestre y Junio a Agosto para el segundo semestre.

C. Estimar costo de alimentacion del CC por sede, carrera y asignatura

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: El responsable de esta actividad envia la Planilla Base Gestion CC
actualizada con las solicitudes de alimentacién a DECC verificando que el centro de
costo, clasificacion de sub centro y sub centro correspondan a cada carrera.

Lo anterior es validado por el Director de Carrera y el DECC, a través de la
consolidacién de la Planilla Base de Gestion de los CC y validando cada una de las
actualizaciones emanada por los CCC de cada Sede.
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En la planilla se presentaran todos los costos identificables a centros de costo (cédigo
sede - codigo carrera), clasificacién de sub centro.

D. Generar la Prefacturacion

Rol: Empresa de Servicio de Alimentacion

Descripcion: El Casino o empresa de servicio de alimentacion correspondiente emitira
la pre facturacion de forma centralizada, y lo envia a CCC para la validacion de ésta.
El instrumento para realizar esta actividad es la prefactura con detalle adjunto,
emanado por el casino.

E. Validar Prefactura

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidon: Validar que la prefactura concuerde con la planilla de registro de
solicitud de alimentacion. Esta prefactura es validada junto al Director de Carrera,
donde este ultimo debera dar V° B° y solicitar facturacién, en caso de existir
diferencias se enviaran para aclarar situacion.

F. Informar via e-mail

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcidon: en aquellos caso que la prefactura difiera de lo pactado como
alimentacién para los CC respectivo, se debera informar diferencias via e-mail para
su modificacion.

G. Corregir diferencias y enviar nuevamente factura

Rol: Empresa de Servicio de Alimentacién

Descripcidn: Se recepciona la factura y se corrigen las diferencias encontradas y
nuevamente se enviara la factura a la Coordinadora de Campos Clinicos.

H. Emitir Factura

Rol: Empresa de Servicio de Alimentacién

Descripcion: en forma periddica cada empresa de servicios de alimentacion debera
emitir y enviar a los distintos coordinadores las facturas respectivas, se debe realizar
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un seguimiento periddico y en caso de no existir emisiéon de factura la CCC debera
informar a DECC.

L. Recepcionar Factura en USS

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcion: Cada coordinador debera recepcionar la factura y validar que el valor de
la Factura corresponda a lo prefacturado, dar V° B° con firma y timbre. En aquellos
casos que se produzca alguna diferencia se solicitara la validacion con el CCC y se
repetira el proceso desde la Actividad E.

dJ. Generar Solicitud (Tipo: Regularizacion en Raissa)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) o Encargado de Facturas Sede.
Descripciéon: Cada factura recepcionada debera ser ingresada como regularizacién y
asociar correctamente a la cuenta y centro de responsabilidad respectiva en el
sistema Raissa. Este ingreso los puede realizar el Coordinador de Campos Clinicos
(CCC) o el Asistente de Campos Clinicos.

K. Enviar factura con detalles y set de informacion adicional con
distribucion por CR/CC

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidon: Una vez definida la distribucién del gasto de alimentacién por centro de
responsabilidad se debera enviar la persona encargada en la sede para el ingreso de
la regularizacion en el sistema.

Idealmente cada CCC deberia ingresar sus solicitudes de regularizacion, sin
embargo, en caso que sea necesario este trabajo lo puede delegar a la persona que el
DAS defina.

El CCC debera que el ingreso de la factura a Raissa corresponda a lo sefialado en
detalle adjunto.

L. Recepcionar factura y set de informacion ingresar planilla de control
Rol: Logistica Central
Descripcién: Logistica Central recepciona la factura y sus detalles de documentacion

realizaran el proceso interno de trazabilidad de facturas y posteriormente a
contabilidad y contintia con el proceso a proveedores.
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M. Enviar a Servicios Contables

Rol: Logistica Central
Descripcidon: Se enviara a Servicios Contables la informacién con la documentacién
correspondiente y se iniciara el proceso de “pago Proveedores”

7. Nombre del Proceso: Proceso de Residencias Arriendos de Inmueble

7.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

7.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Residencia - Arriendo de Inmueble

Version 1.0}
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7.3 Roles involucrados en el proceso:

Servicios Contables
Tesoreria
Logistica Central

7.4 Desarrollo de las Actividades:

Propietario de Inmueble Corredores de Propiedades o Proveedores
Coordinador de Campos Clinicos Sede (CCC)
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A. Generar Contrato de Arriendo

Rol: Propietarios o corredores de propiedades
Descripcidn: segin sea el caso y dependiendo del inmueble elegido, tanto el corredor
de propiedades o el propietario, debera generar el contrato de arriendo respectivo.

B. Enviar a tesoreria contrato scaneado y detalles de distribucion

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: generado el contrato de arriendo, el CCC debera hacer llegar a tesoreria
el contrato y la distribucién de las cargas (prorrateadas) por centro de
responsabilidad y periodo correspondiente. Dicho contrato debe entregar informacién
de reajustes para pagos correctos durante el tiempo que éste tenga vigencia.

C. Validar contrato de arriendo y guardar en archivos de contratos

Rol: Logistica Central
Descripcion: La Unidad de Contratos y Seguros recepcionara el contrato de arriendo,
el que se mantendra en custodia mientras dura la vigencia del mismo.

D. Recepcionar y validar contrato de arriendo

Rol: Tesoreria

Descripcidn: tesoreria debe recibir desde el CCC el detalle del contrato de arriendo,
de tal manera de validarlo y programar los pagos respectivos. En forma paralela el
CCC debera revisar semestralmente la distribucion por centro de responsabilidad si
correspondiese una apertura, de tal manera de cargar por CC y CR el concepto de
arriendo mes a mes, semestral o anual.

Debera tener especial cuidado en los reajustes respectivos para programar
correctamente los pagos.

E. Gestionar pagos iniciales y futuros y planificar pagos mensuales
Rol: Tesoreria
Descripcion: dependiendo de la informaciéon entregada por los CCC, tesoreria

elaborara una némina para la gestion de los pagos, enviando a contabilidad el detalle
de esto.
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F. Recepcionar requerimientos de pago de arriendo segan contrato

Rol: Servicios Contables
Descripcidn: Servicios Contables recepciona la némina para el ingreso contable de los
montos de arriendo por centro de responsabilidad y campo clinico.

G. Ingresar conceptos de arriendo programado

Rol: Servicios Contables

Descripcion: Servicios Contables recepciona el requerimiento y solicita el ingreso de
conceptos de arriendo programado en el sistema de contabilidad, a través de la
némina para el ingreso contable por centro de responsabilidad y campo clinico.

H. Generar Registro Contable

Rol: Servicios Contables
Descripcion: Se generara el registro contable del gasto.

L Pagar Arriendos (mensualmente)

Rol: Tesoreria

Descripeidn: con el registro contable generado por contabilidad, Tesoreria programa
los pagos respectivos a cada inmueble, esta actividad contintia con el proceso actual
de Pagos Varios.

J. Solicitar comprobantes mensualmente

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcion: el CCC debe supervisar y responsabilizarse por recopilar los
comprobantes de arrendamiento mes a mes.

K. Generar comprobantes de arrendamiento por residencia

Rol: Propietarios o corredores de propiedades

Descripcion: tanto propietarios como corredores de propiedades deben entregar a
cada CCC los comprobantes de arrendamiento cada mes.
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L. Recepcionar comprobantes de arriendo y generar planilla de
distribucioén si corresponde

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripciéon: el objetivo de esta actividad es recepcionar los comprobantes de
arrendamiento y corroborar la planilla de distribucién de cargos del concepto de
arriendo de inmueble, por CC y centro de responsabilidad. Estos comprobantes deben
ser enviados a oficinas centrales para su registro y control.

M. Recepcionar comprobantes de arriendo y generar planilla de
distribucion si corresponde

Rol: Logistica Central

Descripcidn: los comprobantes de arriendo seran recepcionados en oficinas centrales y
entregados para registro y control o posterior auditoria a contabilidad.

N. Enviar informacion a Servicios Contables

Rol: Logistica Central

Descripcidn: Se enviara la informacion a Servicios Contables para su contabilizacién

mensual.

Importante: Se debe revisar semestralmente la distribucién de los cargos por
centros de responsabilidad.

8. Nombre del Proceso: Proceso de Residencia — Pago de Servicios Basicos — Campos

Clinicos.

8.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

8.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Residencia - Pago de Servicios Basicos
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8.3 Roles involucrados en el proceso:

Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
Encargado Facturas Sede

Logistica Central

Servicios Contables

Tesoreria

8.4 Desarrollo de las Actividades:
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A. Recepcionar documentos de servicios basicos (boletas, facturas,
vales, etc.)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcién: segin sea el caso del servicio entregado y en base al periodo de
facturacion, cada Sede recibe documentos de servicios basicos. (Boletas, facturas,
etc.), estos documentos son enviados a oficinas centrales, idealmente recepcionadas
por la Secretaria del area.

B. Generar y enviar nomina de gastos generales distribuidos por centro
de responsabilidad

Rol: Coordinador de Campos Clinicos

Descripcidn: cada coordinador de campos clinicos debera enviar los gastos generales
recopilados en un periodo determinado (mensual), mediante una némina de control y
distribuidos por centro de responsabilidad para que se realice correctamente la
1mputacion.

C. Recepcionar documentos de Servicios Basicos e ingreso a Raissa tipo
Regularizacion.

Rol: Encargado de Facturas Sede

Descripcidn: el encargado de sede designado por el DAS, en caso que el CCC no lo
haya realizado, recepcionara los documentos relacionados a Servicios Basicos y los
ingresara al sistema Raissa como regularizacion. Deben ser correctamente cargados
segun centro de responsabilidad informado por el CCC.

D. Recepcionar documentos de Servicios Basicos e informacion
adicional y validacion

Rol: Logistica Central

Descripcidn: en oficinas centrales, se recepcionan los comprobantes de los servicios
basicos de cada sede, se detalla la informacién en una planilla de control y es enviada
a la encargada de facturas y logistica central.

En adquisicién central recepcionan la informacién, la validan y generan una nueva
planilla que es enviada a contabilidad para su registro.

39



UNIVERSIDAD
SAN SEBASTIAN

En esta etapa se valida que tanto la firma, el centro de costo como la cuenta
correspondan al gasto que se esta imputando y se gestiona revision si corresponde.

E. Enviar Documentos y Planilla de Control

Rol: Logistica Central
Descripcion: Se enviara la documentacion correspondiente al gasto (servicios Basicos
de Residencia) junto a la planilla de control a Servicios Contables.

F. Cargar gastos para generar registro contable

Rol: Servicios Contables

Descripcidn: Servicios Contables revisa si los montos estan correctamente asociados a
los centros de responsabilidad y cuentas respectivas y carga en el sistema contable
via adecuacion de la planilla para la correcta importacién en el sistema.

G. Emitir pago a partir del registro contable (Vale Vista) y_recepcionar
respaldos.

Rol: Tesoreria

Descripcidn: el area de Contabilidad entrega la némina para que tesoreria gestione el
pago via la generacion de vale vista para envio sedes si corresponde.

También recepciona los documentos para posterior almacenaje.

H. Entregar Vale Vista a Servicios Generales Central para Pagos o
generar Transferencias.

Rol: Tesoreria

Descripcion: si el pago se puede realizar en Santiago, son entregados los Vale Vista a
servicios generales central para su pago, en caso contrario se envian los vale vista a
sede para que realicen los pagos respectivos. También hay pagos que se realizan via
transferencia electrénica bancaria.

I. Realizar pagos en Sede.

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) Sede
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Descripcion: Cada sede y oficina central realiza los pagos respectivos, es
responsabilidad de cada sede guardar los comprobantes de pago para posterior envio
a oficina central.

J. Enviar Respaldos de pago

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) Sede
Descripcion: Una vez efectuado el pago se enviaran los respaldos a Tesoreria Central.

K. Realizar Pagos

Rol: Encargado de Facturas Sede

Descripcién: Cada sede y oficina central realiza los pagos respectivos, es
responsabilidad de cada sede guardar los comprobantes de pago para posterior envio
a oficina central.

L. Enviar Respaldos de pago

Rol: Encargado de Facturas Sede
Descripcion: Una vez efectuado el pago se enviaran los respaldos a Tesoreria Central.

M. Almacenar Respaldos
Rol: Tesoreria

Descripcidn: tesoreria recepciona los pagos y comprobantes respectivos, y genera la
instancia de almacenaje segin corresponda.

9. Nombre del Proceso: Proceso de Creacion de Convenios — Formalizaciéon de

Campos Clinicos.

9.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)
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9.2 Diagrama del Proceso:

(1) Proceso de Creacién de Convenios — Formalizacién de Campos Clinicos
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9.3 Roles involucrados en el proceso:

e -Direcciéon Ejecutiva de Campos Clinicos
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e Direccion General de Campos Clinicos

e Director de Salud de Campos Clinicos (DSCC) /Coordinador de Campos Clinicos
(CCO)

e Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)

e Asesor Juridico (Ad) / Direccién Juridica USS

e Direccién Econémica de Campos Clinicos (DECC)

e Equipo Vicerrectoria de Asuntos Econémicos (VRAE)

“Los convenios firmados entre la USS y los Campos de Formacion Profesional y
Técnica, son gestionados y validados por los coordinadores de campos clinicos,
directores de salud y director general y econémico de campos clinicos si fuese
necesario. La responsabilidad de la gestion, andalisis y acuerdos de los convenios se
regira o regulara de acuerdo a los montos por uso establecido en cada convenio. Estos
montos son fijados por los CFPT que estan en estudio, de acuerdo a lo establecido en
sus politicas.

En aquellos casos que el monto del pago por uso sobrepasa las 5 UF por cupo alumne,
la Direccion Econémica de Campos Clinicos junto a la Direccién General y Ejecutiva
la-Vieerreetoria-de Campos Clinicos intercede sobre la gestion de los mismos y apoya
las negociaciones.

La vigencia de los convenios dependera de los CFPT y podrian ir desde 1 afio como
minimo hasta 15 afos, periodo que sera determinado de comuin acuerdo entre las
partes y se renovara segun lo establecido en convenio, a menos que alguna de las
partes establezca dar termino anticipado, lo cual debe a su vez regirse por lo expreso
en la clausula de termino en el convenio respectivo. Excepcionalmente la duracién de
un convenio podra ser menor a un ano tal como sucede, en los llamados “convenios
individuales” o “autogestionados”.

Los cobros que realizan los CFPT seran mensuales, pero el pago por el uso establecido
se puede efectuar en forma mensual, semestral o anual, donde el CFPT emite la
factura correspondiente por el pago por uso del convenio.

Importante es mencionar que existen convenios donde se establece un pago por uso
real, a partir de un minimo de estudiantes definidos y otra modalidad donde se
establece un pago por uso fijo, independiente si los estudiantes utilizan realmente los
cupos definidos. Ademas puede existir la modalidad de convenios con exclusividad
total, exclusividad a algunas carreras o sin exclusividad, como también de prioridad
por debajo o por sobre otras casas de estudio.
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Finalmente no esta de mas indicar que un convenio puede estar constituido por uno o
mas campos clinicos (CFPT).”

“Existen tres actividades de importancia que se inician en el proceso de creacion de
convenios y que fundamentan su objetivo en el analisis de la demanda de los campos
clinicos que la Universidad necesita para sus estudiantes.

Estas actividades estan visualizadas en el diagrama de proceso en forma paralela

como actividades que no dependen una de otra, pero que si se realizan en forma
analoga aportan a la busqueda de la necesidad y posterior solucion.”

9.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Determinar requerimientos de Campos Clinicos (Periodicamente)

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: Tanto al inicio del proceso de planificaciéon de campos clinicos como en
forma periddica y segin sea la necesidad, los CCC determinaran los requerimientos
de CC para que los estudiantes puedan asistir a sus practicas clinicas planificadas
segin su avance curricular. Establecera con ello un preliminar de la demanda que
debe ser atendida.

B. Buscar oportunidades de nuevos convenios, licitaciones publicas

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripciéon: De acuerdo a la demanda establecida y segun el criterio de planificacion,
los CCC buscaran oportunidades de nuevos convenios para comenzar una negociacion
o participar en alguna licitacién programada. Al buscar oportunidades y dependiendo
del tamano del convenio en estudio, es posible que necesite el apoyo de su Director de
Salud_o Director General. En aquellos casos que el pago por uso sea del rango
informado anteriormente (5 UF), las negociaciones seran a nivel local pero en cuanto
se exceda dicho monto se incorporara la DECC, DGCC y la DECC VRCGC—-para
analisis y validacion de las tratativas segun sea el caso.

C. Recibir informacion de licitaciones futuras para postulaciéon
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: Los CCC recepcionaran informacién o invitaciones a participar de
procesos de asignaciéon o licitaciones publicas o privadas de CFPT, las que seran
analizadas para una postulacion.

D. Establecer relacion con contactos principales de Convenios

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripciéon: Cuando comienzan las gestiones de analisis y estudio de algin convenio,
los CCC comienzan las relaciones permanentes con los principales representantes de
los convenios en estudio, con la finalidad de establecer lazos para una mejor
negociaciéon. La DSCC_o Direccion General velara para que este contacto sea
permanente durante la vigencia del convenio.

E. Apoyar directa o indirectamente a la negociacion

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: Durante el periodo que dure la negociacion el CCC apoyara a los
involucrados para obtener 6ptimos resultados. En caso que la negociacién la esté
liderando la DSCC, DGCC_o —DECC e1a—VRCC-también prestaran todo el apoyo

necesario para que ésta llegue a buen término.
F. Cerrar los acuerdos de convenios

Rol: Campos de Formaciéon Profesional y Técnica (CFPT)/ Coordinador de Campos
Clinicos (CCC)

Descripcion: El proceso de negociacion no cuenta con plazo definido. Luego de
reuniones técnicas de trabajo, acuerdos, compromisos y alcance de los convenios, se
cierra el proceso de negociacion. Esta etapa o actividad se cerrara por negociaciones

que la misma sede realice a través de la CCC o acuerdos que estén liderando las
areas de la DECC, DGCC- 0 DECCe-VRCC.

Cuando se cierra un acuerdo de convenio, existira la posibilidad de redactar el
convenio en base a un formato esténdar-definido por la Universidad o bien en el
formato que disponga el CFPT correspondiente o bien fusionar ambos formatos.

G. Modificar el convenio sugerido por VRCC (46 Formatos estandar
segun tipo)
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Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: En aquellos casos que la redaccion del convenio sea de responsabilidad
de la Universidad, tomara segin sea el caso el formato esténdar-que hoy maneja la
unidad de Campos Clinicos.

Hoy en dia existen seis convenios tipo y que segun sea el caso se modifican sus datos
relacionados al nuevo convenio.

Los seis formatos son:

o Convenio GenéricoGenvenio-de-Practicatndividual
e Convenio Municipal / Corporacion Municipal
- o Condei
- .o Servicios de Salud
e Convenio Escuelas EspecialesConvenio-CarreraQuimicay Farmaeia
e Convenio de Practica Individual
e Carta de Compromiso

Se encuentran disponibles en Anexos
H. Recibir propuesta, revisar y enviar a analisis econémico

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)

Asesor-Juridico{Ad)

Descripciéon: Cuando el convenio esta modificado segin los acuerdos establecidos y
revisado con la contraparte de los CFTP, es enviado al DECCAJ—deta—unidad-de
eampes—ehnieos, quien revisa, valida, modifica si corresponde y envia para analisis
econémico a la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos (VRAE) a través de Direccion de
control financiero (DCF)

I Analizar la propuesta
Rol: Vicerrectoria de Asuntos Econémicos (VRAE)

Descripcidn: La VRAE analizara la propuesta entregada por el DCFAJ- y de acuerdo
a los rangos comprometidos para el convenio, presupuesto ejecutado a la fecha de la
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unidad y realidad econémica del area, evaluara la factibilidad econémica de cerrar el
convenio. En base a este analisis emitira su resolucién.

J. Entregar comentarios, mejoras o nuevas condiciones

Rol: Vicerrectoria de Asuntos Econémicos (VRAE)

Descripcion: Si la VRAE considera realizar cambios o adecuaciones al convenio,
entregara sus comentarios y mejoras o emitira nuevas condiciones que se adectuen al
presupuesto de CC y lo enviara al DCFaseserjuridieo para hacer las modificaciones.
Importante es mencionar que estas nuevas condiciones implicaran una modificacién
al convenio y una nueva validacién con el CFTP respectivo.

K. Recibir propuestas economica, modifica y envia a DJ USS

Rol: Asesor Juridico (AdJ) / Direccion Juridica USS

Descripcion: El asesor juridico recibird la propuesta econdémica y hara las
modificaciones solicitadas por la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos (VRAE), luego
enviara la propuesta a la DJ USS quien también validara que todo lo que en el
convenio se disponga esté acorde a las leyes y dentro del marco juridico que no afecte
a la Universidad. Si la DJ USS no tiene reparos, el siguiente paso sera que el Ad
gestione las firmas respectivas con el Rector y las autoridades del CFPT relacionada.
En algunos casos el convenio también puede ser firmado por el Vicerrector de la Sede
relacionada al campo clinico.

L. Gestionar firma de Convenio ambas partes

Rol: Asesor Juridico (Ad) / Direccion Juridica USS
Descripcion: El asesor juridico gestionara la firma del nuevo convenio entre ambas
partes.

M. Informar los reparos y se envia a institucion de salud

Rol: Asesor Juridico (Ad) / Direccion Juridica USS

Descripcion: Cuando existe reparos ya sea por lo definido por la VRAE o bien por la
DJUSS, el Asesor juridico informara los reparos y se enviaran al CFPT
correspondiente, a través de la DSCC o los CCC segun corresponda.
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N. Generar convenios con acuerdos establecidos

Rol: Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)/ Coordinador de Campos
Clinicos (CCC)

Descripcidon: cuando los CFPT indican realizar ellos la escritura de los convenios,
generaran el documento segun las condiciones establecidas y enviaran al CCC para la
revision interna, de la VRAE y el area juridica correspondiente.

0. Recibir y analizar cambios solicitados por asesor juridico

Rol: Campos de Formaciéon Profesional y Técnica (CFPT)/ Coordinador de Campos
Clinicos (CCC)

Descripcidon: El1 CFPT recepcionara el convenio con los reparos y cambios solicitados
por el asesor juridico de la USS, analizara las propuestas de acuerdo a los
procedimientos internos de su institucién y que se acomoden a ambas partes y lo
enviara a la CCC, al DECC, al DGCC o al VRCC dependiendo de quién esté liderando
la negociacion. Si hay modificaciones que involucren cambios en la propuesta inicial,
deben ser analizados en reunién de trabajo y acuerdo si asi esto lo amerita.

P. Recibir convenio y revisar

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
Descripcién: La CCC recepcionara el documento y revisara nuevamente el convenio
en base a todos los cambios realizados y enviara nuevamente al asesor juridico.

Q. Establecer relaciéon con contactos principales de Convenios

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: Si los convenios son definidos con montos de pago por uso desde 5 UF
mes por alumno, la DECC, DGCC o la VRCC establecera relacién permanente con los
principales representantes de los convenios. La DECC velara para que este contacto
sea permanente durante la vigencia de la negociacién y facilitara el proceso para que
se clerren acuerdos.

R. Apoyar directa o indirectamente a la negociacion

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

48



UNIVERSIDAD
SAN SEBASTIAN

Descripcion: La DECC se involucrara ya sea dando sugerencias o comentarios y
aportando ideas en forma directa o indirecta durante la negociaciéon del convenio.
S. Asistir a reuniones de coordinacion y toma de decisiones

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripciéon: Entre los deberes de la DECC se encuentra el asistir a reuniones de
coordinaciéon para la toma de decisiones y la generacion de convenios que se
encuentran en los rangos de valor ya indicado en letra Q del presente documento y
estara atenta a nuevos requerimientos que los CFTP le indiquen.

T. Cerrar los acuerdos de convenios

Rol: Campos de Formacion Profesional y Técnica (CFPT)/ Direccion Econdémica de
Campos Clinicos (DGCC)

Descripcidn: el proceso de negociacion no tiene plazo definido y luego de reuniones
técnicas de trabajo, acuerdos, compromisos y alcance de los convenios, se cierran la
negociacion. Esta etapa o actividad se cerrara por negociaciones que estén liderando
las areas de la DECC, DGCC o VRCC.

Cuando se cierra un acuerdo de convenio, existira la posibilidad de redactar el
convenio en base a un estandar definido por la Universidad o bien el formato que
disponga el CFPT correspondiente y que ya se ha detallado en la letra G del presente
documento o si asi sea el caso que el mismo CFTP lo realice, actividad definida en
letra N.

10. Nombre del Proceso: Proceso de Administracién de Convenios

10.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

10.2 Diagrama del Proceso:
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(VI) Proceso de Administracion del Convenio
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10.3 Roles involucrados en el proceso:

e Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
e Servicios de Salud CFPT

10.4 Desarrollo de las Actividades:

Importante es mencionar que el proceso de administracién del convenio esta
relacionado con diferentes procesos operacionales que la Vicerrectoria de Campos
Clinicos posee, sin estos procesos es dificil poder llevar a cabo la mejor
administracion.
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Los procesos relacionados son:

Proceso de Planificacion Campos Clinicos
Proceso Estipendio

Proceso Vacunacién

Proceso de Insumos

Proceso de Administraciéon de Residencias
Proceso Transporte

NS ots o=

Proceso Alimentacién

A. Preparar informacion de inicio Alumnos en CC

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripcidn: segin lo ya expuesto en el proceso de creacién de convenios, cuando
alumnos deben comenzar a asistir a sus practicas en cada convenio, el CCC se
prepara para recopilar toda la informacién requerida como es: dossier
correspondiente, némina y rotaciéon de alumnos, programa de estudios y asignatura,
docente a cargo, plan de evaluacién como minimo.

B. Enviar documentacion fisica y digital

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripeidn: la informacién previamente preparada se debe enviar en forma fisica o
digital al centro de salud, idealmente se enviara al encargado de los alumnos en
campos clinicos del CFPT.

C. Recepcionar informacion de alumnos y entregar a Docente
responsable

Rol: Servicios de Salud CFPT

Descripcién: el encargado del CFPT correspondiente recibe la informacion desde la
Universidad ye s su responsabilidad comunicar al docente a cargo de él o los grupos
de alumnos.

D. Velar para que los acompanamientos de Docente a alumnos se
cumpla segun la modalidad (tutor permanente y por hora)
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Rol: Servicios de Salud CFPT

Descripcién: el servicio de salud correspondiente debe estar en constante
comunicacién, coordinaciéon y atenciéon a docentes y alumnos que estan asistiendo al
campo clinico, debera estar atento a informar al coordinador de campos clinicos la
operatoria de la practica en el tiempo.

E. Supervisar temas relacionados a la Relacion Docente Asistencial

Rol: Servicios de Salud CFPT

Descripcidn: al igual que el punto anterior, debe supervisar que la relaciéon docente
asistencial se cumpla de acuerdo al convenio establecido, cumplimiento de horas
establecidas, asistencia de docentes permanentes y por tutor.

En algunas ocasiones se cita a COLDAS donde se revisan temas relacionados a:

Temas en curso y para el siguiente ano
Administraciéon Convenio

Modificaciones Politicas con Docentes y Estandares

Ll

Investigacion
F. Generar reuniones informativas

Rol: Servicios de Salud CFPT
Descripcion: el servicio de salud tiene la facultad generar reuniones informativas con
la finalidad de generar un feedback constante entre todas las partes.

G. Realizar evaluaciones segun plan e informar

Rol: Servicios de Salud CFPT

Descripcion: de la supervision generada, reuniones informativas y gestion constante
el CFPT permite generar evaluaciones e informar si corresponde a los coordinadores
de campos clinicos.

H. Velar por el cumplimiento y la gestion de la Relacion Docente
Asistencial

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
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Descripcion: el CCC debera estar atento al completo desarrollo de la relacién docente
asistencial, atendiendo formalmente lo que establece el convenio y lo que la politica
también lo establece (derechos del paciente, asistencia a horas de docentes y
alumnos, 1dentificacion etc.)

L. Informar politicas y Normas a alumnos CC

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: frente a inicio de actividades, modificaciones de politicas establecidas
por el COLDAS, por la vicerrectoria e incluso por la universidad deberan ser
transmitidos en forma periddica a los alumnos.

Importante: en forma semestral y anual es importante mencionar que los convenios
deben generar su prefacturaciéon y facturaciéon (Pago por Uso Real y Pago por Uso
Anual), el coordinador debe estar atento y velar para que esto se cumpla.

11. Nombre del Proceso: Proceso de Distribucién — Asignacion de Campos
Clinicos

11.1  Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

11.2 Diagrama del Proceso:
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(I)Proceso de Distribucién/Asignacién de Campos Clinicos
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11.3 Roles involucrados en el proceso:

e Estudiantes con Carreras con CC
e Procesos Docentes Sede (PD)
¢ Direccion General Campos Clinicos (DGCC)
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e (Coordinador de Campos Clinicos (CCC) / Directores de Salud de Campos Clinicos.
e Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA, TEMD,
TEOC)

11.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Definir fechas de Asignacion de Campos Clinicos

Rol: Direccion General Campos Clinicos (DGCC)

Descripcién: Anualmente la DGCC define el inicio del periodo de asignacion de
campos clinicos en concordancia con calendario de procesos docentes, no obstante
dependiendo de los requerimientos puntuales de algiin campo clinico podria variar.

B. Solicitar a Directores de Escuela identificacion/validacion de
asignaturas con Campos Clinicos (Anual)

Rol: Direccion General Campos Clinicos (DGCC)

Descripcion: La identificacion de las asignaturas que requieren realizar practicas
clinicas en campo clinico conforme a plan de implementaciéon de cada carrera, se
mantiene consolidada en planilla resumen de asignaturas que requieren campo
clinico, la cual debe ser actualizada anualmente durante el mes de agosto, lo que es
solicitado por la DGCC a los Directores de Escuela.

C. Actualizar planilla resumen de asignaturas que requieren Campos
Clinicos

Rol: Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC)

Descripcion: Se solicita a Directores de Escuela de las carreras de la salud que
actualicen planilla resumen de asignaturas que requieren campos clinicos, detallando
con precision:

Nombre asignatura, cédigo de asignatura, nivel, semestre, horas en cc semestral u
horas cc anual, max. De alumnos por GRU y tipo de campo clinico, los que varian
segun objetivos académicos de cada practica clinica. Entre ellos se encuentran cuatro
grandes areas:

1. Intrahospitalario (Hospitales de baja, mediana o alta complejidad y Clinicas).
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2. Extra hospitalario (Consultorios Generales, CESFAM, CECOF, COSAM, SAPU,

entre
Otros).

3. Instituciones de salud (centros odontolégicos, de Imagenologia, de laboratorio, de
rehabilitacion y farmacias).

4. Instituciones de apoyo a la salud (Se caracterizan por actuar como redes de apoyo
para la superacion o prevencion de enfermedades o para la promocién de la salud y
abarcan desde establecimientos educacionales hasta ONG).

Con la finalidad de especificar atin mas el requerimiento, el Director de Escuela
puede describir el tipo de servicio o unidad del campo clinico. (Anexo VII).

D. Consensuar con Directores de Carrera tipo de Campos Clinicos,
horas y Max. Grupo

Rol: Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC)

Descripcion: El Director de Escuela en conjunto con los Directores de carrera acuerda
los datos que seran entregados a la Direccion General de Campos Clinicos, los que
son tomados como oficiales dando paso a la base que sustenta la planificaciéon de
campos clinicos.

E. Enviar resumen de asignaturas con CC por Escuela

Rol: Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC)

Descripcion: El Director de escuela envia planilla resumen de asignaturas que
requieren campo clinico a Direccién General de campos clinicos, la cual sera utilizada
hasta el siguiente ano.

F. Generar consolidado de Asignaturas que requieren Campos Clinicos
Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)
Descripcion: DGCC consolida asignaturas que requieren campos clinicos en un solo

documento.

G. Analizar Tipos de CC horas y max. Alumnos por grupo
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Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)
Descripcion: DGCC Analiza y valida datos aportados por Directores de Escuelas en
base a historico y conocimientos del area.

H. Actualizar planilla de Distribucion/Asignacion con datos de la
carrera y enviar a CCC Sedes

Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcion: DGCC actualiza planilla de Distribuciéon/Asignaciéon de campos clinicos
con datos consolidados en planilla resumen y envia ambas planillas a CCC en Sedes
con copia a Directoras de Salud. Adicionalmente procesos docentes realiza entrega del
numero de estudiantes por asignatura (proyecciéon) segun fechas de calendario
académico, posteriormente se realiza el cruce con ambos antecedentes y se evalua
disponibilidad de campos clinicos a nivel de sedes.

1. Buscar Alternativas de CC

Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcion: Cuando la disponibilidad de campos clinicos es inferior al nimero de
estudiantes que requiere atenciones de practicas clinicas, se analiza situacién
pesquisando alternativas de solucién, tales como: redistribuciéon de GRU, utilizacién
de rotaciones en doble jornada (AM — PM), solicitud de apertura de capacidad
formadora en areas afines dentro de los campos clinicos en convenio, incorporacién de
nuevos convenlios, entre otras.

dJ. Coordinar reuniéon de trabajo para completar planilla de
distribucion de CC

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

Descripeidn: Al existir disponibilidad suficiente de campos clinicos para dar respuesta
a las demandas de cada asignatura, la CCC/DSCC solicita reunion de trabajo con la
Direccion de cada carrera con el fin de presentar propuesta de distribucién de campos
clinicos conforme al numero de estudiantes, capacidad formadora de cada campo
clinico (cupos), tipo de convenio (forma de pago) y jornadas disponibles.

K. Ingresar en Planilla:
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- N° dias por semana que asiste
- N° dias programados que asiste a este CC
- Horas académicas por dia

Rol: Directores de Carrera (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC)

Descripcion: Durante reunion de trabajo los Directores de Carrera, entregan los datos
concernientes a la forma en que sera programada cada asignatura para ser ingresado
a la planilla de distribuciéon de CC, tales como:

- N° dias por semana que asiste el estudiante a CC

- N° dias programados que asiste el estudiante al CC

- Horas académicas por dia que asiste el estudiante al CC

- N° de CC que requerira cada estudiante para una asignatura en particular.

- N° de rotaciones que realizara cada estudiante cuando existe mas de un CC a
utilizar.

L. Crear acuerdos de distribucion/asignacion de CC

Rol: Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC) / Coordinador de Campos Clinicos

Descripcién: Una vez expuestos los antecedentes por parte de la carrera y hecha la
propuesta de distribucién de campos clinicos por el CCC/DGCC, se realizan los
ajustes conforme a realidad local, llegando a acuerdos entre las partes, quedando
respaldado en dos instrumentos:

1. Planilla de distribucién/asignacién de CC, la que posteriormente el Director de
carrera sociabiliza con los coordinadores de cada asignatura. (anexo n°1)

2. Programa de rotacién de los estudiantes en CC, documento elaborado por el
coordinador de la asignatura en base a planilla de distribucién de CC. Una vez
terminada, es entregada al CCC/DGCC 20 dias habiles previo al ingreso de los
estudiantes al CC. (anexo n°2)

M. Preparar y modificar Dossier, Programa y Lista de Alumnos

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion: Una vez alcanzado los acuerdos el CCC prepara la documentacion
solicitada por cada CC previo al ingreso de los estudiantes, dentro de los que se
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contempla la elaboracion o modificaciéon del Dossier, que incluye: presentacion de la
Universidad, solicitud de cupos, Programa de estudios de la asignatura en practica,
listado de estudiantes, listado de docentes supervisores, carnet de vacunacién de
estudiantes, pautas de evaluacion, programa de rotacién de los estudiantes y normas
relacionadas a accidente de escolar y corto punzante. Toda la documentacion
mencionada debe ser entregada previamente al CCC por el Director de Carrera o en
su defecto por el coordinador de la asignatura.

N. Asignar o modificar asignaturas a cada estudiante en sistema

Rol: Procesos Docentes Sede (PD)
Descripcidn: Procesos docentes realiza ingreso de programacion de campos clinicos a
sistema banner.

0. Solicitar cambios en Planificacion inicial

Rol: Directores de Escuela (ENFE, FONA, KINE, MEDI, NYGA, ODON, QYFA,
TEMD, TEOC)

Descripcion: En caso que se observe necesidad de modificaciéon de la programacion
por parte de la Direccién de carrera debe ser informado al CCC y visado por éste.

P. Validar Cambios solicitados e informar para cambios en informacion
a enviar

Rol: Coordinador de Campos clinicos (CCC)
Descripcion: Dependiendo del cambio el CCC los valida o rechaza, informando
debidamente a procesos docentes.

Q. Inscribir TEO y LAB de asignaturas con CC

Rol: Estudiante Carreras con CC
Descripcion: Estudiante realiza inscripcion de ramo.

R. Asignar asignaturas a GRU o OCS
Rol: Procesos Docentes Sede

Descripcién: realiza asignacion de asignaturas segan GRU y OCS en conformidad a
los antecedentes recabados durante el proceso.
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12. Nombre del Proceso: Proceso de Generaciéon de Presupuesto Anual de la
VRCC

12.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

12.2 Diagrama del Proceso:
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(V1) Proceso de Generacion de Presupuesto Anual de laVRCC
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12.3

Roles involucrados en el proceso

o Area Presupuesto

e Direccién Econémica de Campos Clinicos (DECC)
e Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) /Coordinadora de Campos Clinicos

(CCC)
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12.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Disponer en sistema de presupuesto el ingreso de presupuesto de
VRCC o enviar planillas de presupuesto para importacion

Rol: Area Presupuesto

Descripcion: El area de presupuesto de la USS, dependiente de la vicerrectoria de
planificacion y desarrollo, habilitara el sistema de presupuesto para que la
vicerrectoria de campos clinicos haga ingreso de éste en forma anual o en su defecto,
s1 no utilizara el sistema de presupuesto como herramienta inicial, enviara planillas
con el presupuesto, para la posterior importacion de éstas en el sistema.

B. Analizar plan de cuentas asignadas en presupuesto e ingreso de
montos para presupuesto ano siguiente (Sedes y Unidades internas)

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DECC efectuara el analisis de las cuentas asignadas en el
presupuesto, hoy en dia la ejecuciéon presupuestaria se revisa en forma mensual
durante el afno, esto hace que el DECC tenga los registros de los meses del ano
anterior segun cuentas asignadas, por lo que puede tener una base de cada uno de los
presupuestos y sobre ése comenzar la actualizacién para el afio siguiente.

El DECC es responsable los presupuestos de las direcciones de campos clinicos en
sede, del presupuesto de la direccién general de campos clinicos y de la vicerrectoria
de campos clinicos.

C. Enviar Planilla de presupuesto a Sede para revision

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DECC enviara a cada sede la planilla de presupuesto con el plan de
cuentas definida para cada sede para el afo siguiente, debera ser revisada y
actualizada segun la necesidad de cada sede, la revision debera ser ejecutada por el
coordinador de campos clinicos o el director econémico correspondiente.

D. Responder por presupuesto DGCC y VRCC
Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)
Descripcion: La DECC como se estableci6 en la letra B del documento, debera

responder por el presupuesto de la direccion general de campos clinicos y de la
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vicerrectoria de campos clinicos. Para esto analizara en plan de cuentas de ambas
areas y asignara lo necesario segin plan para el siguiente afo.

E. Generar y enviar analisis de plan de cuentas para carreras

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DECC generara y enviara el analisis del plan de cuentas para cada
carrera que tiene el requerimiento de campos clinicos de cuatro conceptos que se
administran los campos clinicos pero son responsabilidad de cada carrera.

Este plan circula entre los items de alimentaciéon y estipendios (Cuenta 4029),
Movilizacién (Cuenta 4028), pago por uso (Cuenta 4023) e Insumos (Cuenta 4027), asi
cada carrera podra considerar y presupuestar estos items dentro de su proceso de
presupuesto anual.

F. Analizar y revisar planilla de presupuesto segun variaciones y
ajustes (Ano anterior)

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Director de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

Descripcion: LA CCC y/o el DSCC, de cada sede analizaran la planilla de presupuesto
que ha sido enviada para efectuar este analisis. Se hara de acuerdo al presupuesto
ejecutado del anio anterior y segin plan de accién afio siguiente.

G. Modificar planilla y entregar detalles de los cambios

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Director de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

Descripciéon: Una vez revisada y analizada la planilla la CCC en conjunto con DSCC
modificaran la planilla de acuerdo a las necesidades de los CC de su sede, informara
al DECC los cambios efectuados e iteraran segun sea el caso.

H. Evaluar cambios solicitados
Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)
Descripcion: La DECC evaluara los cambios efectuados. De existir diferencias o

comentarios al respecto enviara la planilla nuevamente a la CCC y DSCC solicitando
se efectien las modificaciones para llegar a un consenso.
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I. Iterar nuevamente conceptos, cuentas, montos

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Director de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

Descripcién: LA CCC o el DSCC revisaran nuevamente la planilla a solicitud de la
DECC para que se efectien modificaciones o aclaraciones al plan cuentas, una vez
hecho los cambios se enviara la planilla a la DECC nuevamente para su revision.

dJ. Recepcionar los presupuesto de Sedes para analisis

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcidon: La DECC recepcionara los presupuestos de Sedes, analizara cada una de
las planillas de cada sede. Si existe nuevamente la necesidad de cambios seran
solicitados a la CCC y DSCC correspondiente.

K. Informar y validar con DGCC y VRCC

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DECC informara a la direcciéon general de campos clinicos y a la
vicerrectoria de campos clinicos la recepciéon final de las planillas de presupuesto; en
conjunto validaran la informacién contenida en dichas planillas y ademas
consensuaran los presupuestos de la DGCC y la VRCC.

L. Ingresar sistema de presupuesto y/o enviar a area de presupuesto
planillas para importacion

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: Una vez que las planillas sean validadas, el DECC enviara al area de
presupuesto las planillas formalizadas para su importaciéon al sistema y defensa
posterior. Ingresara al sistema de presupuesto los datos si asi se requiere.

M. Recepcionar presupuesto iniciar revision
Rol: Area Presupuesto

Descripcion: El area de Presupuesto de la USS, segtn el periodo establecido para el
proceso de ejecucion presupuestaria recepcionara la informacién e iniciara la revision
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del presupuesto, tanto del area de campos clinico, como todas las areas de la
universidad.

N. Planificar reunion de defensa de presupuesto

Rol: Area Presupuesto

Descripcion: El area de presupuesto planificara la reunion de defensa del presupuesto
para la vicerrectoria de campos clinicos, la vicerrectoria con el director general de
campos clinicos seran quienes realicen la presentacion y defensa de la misma.

0. Ajustar presupuesto segun lo sugerido

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcidon: Si de acuerdo a la defensa efectuada el area de presupuesto solicita
ajustes a lo expuesto, la DECC analizara lo solicitado y efectuara los ajustes
correspondientes, y repetira desde las actividades K hasta la M descritas
anteriormente.

P. Cerrar presupuesto y esperar nuevos ajustes post periodo Admision

Rol: Area Presupuesto

Descripcidon: El area de presupuesto cerrara este proceso y esperara los nuevos
ajustes que seran efectuados en el periodo post Admisiéon. Cuando se realicen los
ajustes, debera informar y entregara el presupuesto finalmente aprobado a la VRCC,
para que con este dato sea trabajada la ejecucion presupuestaria.

13. Nombre del Proceso: Proceso de Control y Ejecuciéon Presupuestaria,
Forecast de la VRCC.

13.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

13.2 Diagrama del Proceso:
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(VIl) Proceso de Control y Ejecucion Presupuestaria, Forecast de laVRCC
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13.3 Roles involucrados en el proceso:

e Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) / Coordinadora de Campos Clinicos
(CCO)

¢ Unidad de Pago Proveedores

e Direccion Econémica de Campus Clinicos (DECC)

¢ Unidad de Control y Gestion (Finanzas)
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13.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Realizar seguimiento del compromiso de gasto, facturacion y pago a
campos clinicos

Rol: Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC) o Coordinadora de Campus
Clinicos (CCC) / Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DSCC o CCC en conjunto con el DECC realizaran constantemente el
seguimiento del compromiso de gasto, facturacion y pago a CFPT, con el fin de
mantener al dia el estatus y control de pago a proveedores y al mismo tiempo
mantener al dia el control de gastos del presupuesto de CC.

B. Elaborar consolidado de seguimiento financiero y realizar
distribucion de gasto

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: Por otra parte, la DECC efectuara el seguimiento financiero de los CC,
por carrera y sede, emitiendo documento de consolidacién de la informacion, con el fin
de mantener al dia el estatus de gastos efectuados y que cada uno de ellos sea
cargado en las cuentas correspondientes, segun el presupuesto aprobado.

C. Informar estado de avance de pagos

Rol: Unidad Pago Proveedores

Descripcién: Las solicitudes de estado de pago de facturas la realizara la Unidad de
pago a proveedores quienes informaran el estado en que se encuentran las facturas
consultadas, este reporte debera incluir la imputaciéon por cuenta y que correspondan
a CC de Sede y Central.

D. Actualizar estatus de control de interno por CCC

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Director de Salud de Campos Clinicos
Descripcién: Una vez recepcionado el informe de la Unidad Pago Proveedores, la CCC
y la DSCC actualizaran el estatus de control de control financiero interno, verificando
si los cargos imputados se encuentran correctos.

E. Actualizar estatus de control interno por DECC
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Rol: Direccion Econdémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: La DECC recepcionara el informe visado por los CCC o DSCC y
actualizara el estatus de control financiero interno verificando si los cargos
imputados se encuentran correctos en las cuentas correspondientes de CC.

F. Revisar Forecast por cuentas e imputaciones

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)
Descripcion: Una vez que el estatus de compromiso de gastos, facturas y pagos, se
encuentre actualizado, la DECC revisara el Forecast de CC por cuentas.

G. Buscar origen de la imputaciéon y analizar cambios

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcidon: Si existieran gastos imputados o cargados en cuentas que no
correspondan segin presupuesto, se buscara el origen del error de imputacién y se
analizara los cambios a realizar para no generar alteraciones mayores en el
presupuesto de CC

H. Solicitar reclasificaciones y cambios
Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)
Descripcidon: La DECC solicitara a la Unidad de Control y Gestiéon reclasifique los

montos imputados como gastos en cuentas especificas de CC para que el presupuesto
anual no sufra alteraciones.

L. Cambiar imputaciones o generar reclasificaciones segun lo
solicitado

Rol: Unidad de Control y Gestién (Finanzas)
Descripcién: La Unidad de Control y Gestion efectuara los cambios solicitados

reclasificando cada cuenta segun lo solicitado por el DECC.

J. Generar y enviar planilla de Forecast segun ingresos contables e
imputaciones de la VRCC

Rol: Unidad de Control y Gestién (Finanzas)
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Descripcion: La Unidad de Control y Gestion generara la planilla de gasto acumulado
de la VRCC segun los ingresos contables, cargos e imputaciones efectuadas en el mes.

K. Cerrar Forecast Mensual del area

Rol: Direccion Econdémica de Campos Clinicos

Descripcion: La DECC cerrara el Forecast mensual del area de CC y la enviara a
VRCC para su revision y posterior envio mensual a la Unidad de Control y Gestion
(Finanzas).

L. Recibir Forecast de la VRCC

Rol: Unidad de Control y Gestién (Finanzas)
Descripcién: La Unidad de Control y Gestion recepcionara el Forecast de la VRCC

M. Presentar Ejecucion Presupuestaria a VRAE (Mensual)

Rol: Direcciéon Econémica de Campos Clinicos (DECC) / Unidad de Control y Gestion
(Finanzas)

Descripcion: La DECC junto a la Unidad de Control y Gestiéon presentaran la

ejecucion presupuestaria mensual de CC ante la VRAE.

14. Nombre del Proceso: Proceso de Evaluaciones Econémicas

14.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

14.2 Diagrama del Proceso:
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(IX) Proceso de Evaluaciones Econémicas

Version 1.0
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14.3 Roles involucrados en el proceso:

e Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)/Director Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

e Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC)
e Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

14.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Enviar convenio, proyecto o inversion a evaluar

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)

Descripcion: en cada analisis de convenios en proceso de revision, analisis o licitacion
es necesario la evaluaciéon econdomica de éste, por esta razoén es muy importante que el
DSCC o la CCC envie el proyecto con los items a considerar en la evaluacion, segin lo
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solicitado dentro de la elaboracion del convenio y exigencias de la contraparte para
formalizar el convenio.

En aquellos casos de nuevas inversiones o inversiones no planificadas, también es
solicitada una evaluacién econémica.

B. Generar Evaluaciéon Técnica de Capacidad Formadora - Simulacion
Valor Pago por Uso (DGCC)

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC)

Descripcion: Con la capacidad formadora del campo clinico se definen cupos
disponibles por area, unidad o servicio segun sea el caso, una vez definido los cupos se
realiza planificacién de uso por las distintas carreras de la salud, segin asignatura,
jornada (horas) y dias a utilizar. Posteriormente se realiza simulaciéon de valor de
pago por uso dependiendo del resultado de las tratativas con el campo clinico, las que
puede ser: pago por uso real, por capacidad formadora entregada independiente del
uso u otro método. Para el desarrollo de esta actividad se cuenta con formato de
evaluacion el que puede ser modificado segin requerimientos especificos de cada
negociacion. (Anexo VIII: evaluacion economica capacidad formadora)

C. Recepcionar Items a evaluar
Rol: Direcciéon Econémica de Campos Clinicos (DECC)
Descripeién: el DECC recibe las variables a considerar para la evaluacién econémica

del convenio.

D. Verificar Presupuesto, Analizar factibilidad y redistribuir seguan
corresponda

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

Descripcidn: de acuerdo a los items recepcionados, se verifican los montos propuestos,
analiza factibilidad, propone cambio, organiza relacién con cuentas y redistribuye si
corresponde.

E. Solicitar mas antecedentes para evaluar

Rol: Direccion Econémica de Campos Clinicos (DECC)

71



UNIVERSIDAD
SAN SEBASTIAN

Descripcion: en aquellos casos que falten antecedentes para poder evaluar
econéOmicamente, el DECC solicita mas antecedentes.

F. Buscar antecedentes solicitados

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC) /

Descripcion: la CCC o la DSCC segun corresponda analiza los antecedentes que falta,
averigua, e investiga lo solicitado.

Este analisis se devuelve al DECC y va a desencadenar una respuesta positiva a lo
propuesto o bien si no hay factibilidad, existe la posibilidad de presentar la situacion
al Equipo VRAE para su evaluacion, aprobacion o rechazo.

G. Recibir evaluacion econémica aprobada

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC) /

Descripcion: cuando un analisis econémico es aprobado por el director econémico de
campos clinicos, el CCC o la DSCC recibe la respuesta y lo considera dentro de los
antecedentes del convenio en estudio.

H. Recibir rechazo de la Evaluacion

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud de Campos Clinicos
(DSCC)/

Descripcion: en aquellos casos que el DECC analiza y no ve factibilidad y pasa a
analisis y decision del equipo VRAE, es posible que a pesar de todo analisis, se
rechace, en estos casos el CCC o DSCC recibe el rechazo de la evaluacion.

15. Nombre del Proceso: Proceso de Gestion de Capacitacion y Extension
VRCC

15.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

15.2 Diagrama del Proceso:
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(XI) Proceso de Gestion de Capacitacion y Extensién VRCC

Version 1.0
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15.3 Roles involucrados en el proceso:

e Servicios de Salud, Campos de Formacion Profesional y Técnica (CFPT)
e Director de Capacitacion y Extension
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e Direccion de Postgrado y Educaciéon Continua (Central y Sedes)
e Direccion de Postgrado y Educacion Continua IDDE IPSUSS
e Docentes/Alumnos

15.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Tener Formulaciones de Convenio

Rol: Servicios de Salud/Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcion: Los convenios firmados entre la USS y los Servicios de Salud o Campos
de Formacion Profesional y Técnicos preceden a este proceso, dandose por cumplido
una serie de hitos y especificaciones indispensables de estipular y acotar.

El acuerdo de realizacion de capacitaciones como forma de pago por uso o como
requerimiento adicional, debe pactarse con la institucién, expresandose claramente
dentro del convenio.

B. Enviar requerimientos de capacitacion segun convenio (Fecha limite
Marzo)

Rol: Servicios de Salud/Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcion: Los requerimientos se recepcionaran anualmente en referencia a las
necesidades de capacitacién levantados por cada institucién, presentadas a USS a
través de una instancia formal, COLDAS y también a través de registros de
formularios enviado via correo electrénico, especificandose lo siguiente:

eTema de la capacitacion

e Horas cronoldgicas a capacitar

e Especificacion del cargo del funcionario al cual se capacitara
e Niimero de funcionarios a capacitar

C. Analizar requerimientos de capacitacion (Cursos, Diplomados y
Magister)

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcion: Una vez recepcionado los requerimientos de capacitacion desde las
distintas instituciones de salud en convenio, se procedera a consolidar la informacién
por sede y por campo clinico. Consolidada la informacién se determinan, definen y
planifican los siguientes pasos.
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D. Chequear oferta académica USS (Post Grados)

Rol: Director Nacional de Capacitaciéon y Extension
Descripcidon: Si las necesidades de capacitacion recepcionadas desde cada campo
clinico son para Magister y/o Diploma, se chequeara oferta académica USS.

e¢Si esta disponible el requerimiento académico y por convenio esta pactado, se
solicitara a la Instituciéon de Salud los datos de los funcionarios a inscribir (nombre
completo, RUT, correo electronico, nimero de teléfono) y se informara ademas que el

funcionario a inscribir sera contactado desde Direccion de Postgrado y Educacion
Continua de USS.

e Cuando las necesidades de capacitacion no se encuentran en la oferta académica
USS, se informara a la Institucion de Salud y se ofreceran alternativas de
capacitacién que estén presentes en listado de Postgrado USS.

E. Recepcionar requerimientos de Diploma o Magister (Lista de
alumnos y datos de contacto)

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)/IDDE/IPSSUS
Descripcidon: Director Nacional de Capacitaciéon y Extension CC hace envio a
Educacion Continua Profesional, de la capacitacién requerida desde las Instituciones
de Salud en convenio; desde donde se gestionara al interior de su equipo, el inicio de
contacto e inscripcién de la persona electa por la Institucién de Salud.

Se entregaran directrices de como realizar la inscripcion, lugar y modalidad de pago,
a todos los funcionarios que se encuentren en la lista recibida directamente de las
autoridades de las Instituciones de Salud, a través de sus correos electrénicos.

F. Tener Proceso de Inscripcion

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension CC
Descripcion; Se detalla en procedimiento adjunto.

G. Contactar a alumnos para inscripcion a Diploma o Magister y
detalles de inicio (Para programa de Post grados vigentes (PG Central))

Rol: Direccion de Postgrado y Educacién Continua (Central y Sedes)/IDDE/ITPSSUS

75



UNIVEARSII DAD
SAN SEBASTIAN

Descripcion; Se establece contacto con alumno a través de teléfono y correo
electréonico (para dejar constancia formal de la informacién entregada). Se entrega
informacién completa de:

e Documentacion a presentar al momento de la inscripcion

¢ Especificaciones de formas de pago

e Informacién referente al Diploma o Magister (fecha de inicio, duracién, lugar de
realizacion, etc.)

En caso que el plan académico no sea dictado por USS, cualquiera sea su causa, se
debera entregar la informacion directamente al alumno (por teléfono y se formaliza
por correo)

Director Nacional de Capacitaciéon y Extension CC entregara la informacion formal al
centro con el cual se tiene pactado el convenio, entregandose ademas la segunda
opcién factible de ofertar.

H. Iniciar Clases Cursos, Diplomas o Magister

Rol: Alumno/Docente del plan académico
Descripcion; Alumno acude a clases y cumple con el plan académico.

L. Contactar a responsables de curso y post grado

Rol: Alumno/Docente del plan académico
Descripcidn: El contacto académico es entre alumno y docente que dicta plan.

J. Buscar alternativas de profesores para dictar curso (Educacion
Continua)

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcion: Se revisa la base de datos de los cursos dictados en cada sede, se incluye
a todos los docentes USS que han brindado servicios de capacitaciéon, para la
planificacion del curso solicitado desde los distintos campos clinicos.

K. Contactar o buscar profesor

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcién: Se inicia busqueda en medio externo cuando no hay disposiciéon de
relatores al interior de la universidad, contactando consultoras o docentes que no
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tienen relacion con nuestra Casa de Estudio, para dar respuesta a los requerimientos
levantados desde los campos clinicos.

L. Entregar datos de profesores segtun curso elaborado

Rol: Director Nacional de Capacitaciéon y Extension

Descripcion: Una vez definido el docente, ya sea USS o externo, se entregan las
directrices que deben ser ejecutadas para llevar a cabo el curso. Estas directrices
incluyen desarrollo del programa, horarios, especificaciones de requerimientos como
aplicacion de test de evaluacion del curso, pruebas, etc.

M. Presupuestar curso (Viajes, estadia, material, etc.)

Rol: Direccién de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)
Descripcidn: Se realiza presupuesto con los datos entregados:

e Traslado de docentes

e Hospedaje

e Viatico

eValor hora docente

e Requerimientos propios del curso (documentos a imprimir, carpetas, etc.).

En aquellos casos en la cual no se cuente con salas en las sedes USS, se debe realizar
busqueda externa para arrendar los espacios necesarios para desarrollo del curso y
solicitar cotizacidén; estos costos deben ser siempre considerados dentro del
presupuesto.

Este presupuesto es validado y cerrado por Director de Capacitacion y Extension de
Campos Clinicos

N. Coordinar curso a impartir (Lugar, material, Profesor, otros)

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)

Descripcién: Gestionar confirmar y reservar uso de salas en sede USS, en caso de no
contar con los espacios necesarios, se ejecuta reserva en los espacios externos a USS
segun presupuesto.
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Se elaboran las carpetas segiin niimero de personas a capacitar imprimiéndose los
archivos indicados por docente.

Se gestiona, coordina y confirma con el proveedor de coffee break la ejecucion de los
servicios, indicandose horarios, lugar y cantidad de personas, segiin presupuesto.

0. Iniciar clases del curso
Rol: Alumno/Docente del plan académico

Descripcion: Alumnos inicia clases de la capacitaciéon cumpliendo con el calendario
especificado en programa.

P. Enviar programa de curso

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcién: se envia programa de curso elaborado a los CFPT, para dejar informar
sobre la capacitacion que se ejecutara, asi como también recibir retroalimentacién de
mejoras en el programa.

Q. Solicitar lista de alumnos a capacitar

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcion: se solicita a los CFPT la lista de los funcionarios a capacitar por cada
programa de curso, con documento USS que contiene toda la informaciéon necesaria
con la cual se trabajara posteriormente.

R. Recepcionar programa de curso

Rol: Servicios de Salud/Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcion: Recepcion de la informacién enviada desde Director Nacional de
Capacitaciéon y Extension hacia los CFPT, generando la oportunidad de sugerir
mejoras en el programa del curso, asi como también cumplir con el registro de los
datos correctos de los funcionarios a capacitar, para la emisién correcta de los
respectivos diplomas y certificaciones por aprobacién de requisitos.

S. Supervisar Curso, Diplomas y Magister (1° dia, durante y dia final)

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)
Descripcidon: Se gestionara/supervisara y velara por el cumplimiento de cada uno de

los pasos que estan involucrados en el proceso de ejecucion:

e Gestion y disposicion de las salas
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e Gestion y coordinacion con proveedores de coffee break (cumplimiento de los
Tiempos destinados segtin programa)

e Apoyo a relatores que dictan programa académicos (orientacion en la sede,
espacios arrendados, disponer de los elementos solicitados por el docente/relator,
etc.)

e Instruir al relator en el registro de la documentacion que se debe cumplir

¢ Responder oportunamente a las necesidades levantadas desde los alumnos

e Supervision del desarrollo del programa académico dictado

T. Realizar Evaluacion final (Curso, Diploma o Magister)

Rol: Alumno/Docente del plan académico
Descripcién: Cierre del programa académico, instancia en la cual el relator/docente
evalia junto a los alumnos lo ejecutado y da por concluido y finalizado los temas
definidos en el programa de capacitacion.

U. Enviar notas, encuestas, informes, etc. de cursos y postgrados

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)

Descripcion: Coordinador del programa de Magister/Diploma o relator de los cursos,
envia la informaciéon generada por los programas hacia la respectiva unidad que
imparte el programa académico, donde se consolida la informacién de los resultados
de notas obtenidos por los alumnos.

V. Confeccionar diplomas de cursos y postgrados

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)

Descripcion: Estos certificados/diplomas deben ser generados segun los resultados
obtenidos del curso y en base a la lista de datos recibida desde el centro de salud.

Los certificados tienen un formato definido por universidad, llevando la firma del
docente encargado de la relatoria (como en los casos de los cursos cortos), el
coordinador del programa académico o segin quien sea definido por Decano de la
Facultad al cual corresponda el programa académico tipo Magister/Diploma.

Los certificados de los programas de Diploma o Magister seran entregados en una
ceremonia de clausura, instancia en la cual asistiran autoridades de la universidad y
del CFPT al cual pertenezca el convenio.
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W. Generar semestralmente un cierre formal de la gestiéon de los cursos
ala VRCC

Rol: Direccion de Postgrado y Educacion Continua (Central y Sedes)

Descripcién: Se emitira un informe de la gestiéon de cada uno de los curso impartidos
durante el semestre, de manera de llevar un control, estandar docente y logistica que
va de la mano con la ejecuciéon de los cursos (por ejemplo coffee break, salas
utilizadas, etc.), asi como también el cumplimiento del presupuesto utilizado.

X. Recibir retroalimentacion Curso, Diplomados, Magister y Diplomas
fisicos

Rol: Director Nacional de Capacitaciéon y Extension
Descripcidon: Educacién Continua entregara informe/documento de las evaluaciones
efectuadas a cada uno de los programas impartidos.

Y. Generar reporte a Centros de Salud con convenio

Rol: Director Nacional de Capacitacion y Extension

Descripcion: Este reporte tiene como objetivo informar a los CFPT los cursos
impartidos como una manera de mantener transparentado los costos, cantidad de
horas capacitadas, programa efectuado.

Z. Recepcionar informe con cierre de Curso, Diplomas y Magister
dictados (incluye Diplomas para entregar a alumnos)

Rol: Servicios de Salud/Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcion: Se entrega formalmente a los encargados de capacitacion de los CFPT
los certificados/diplomas, asi como también documento que contiene los costos
transparentados de los cursos impartidos anualmente a los distintos campos clinicos.

16. Nombre del Proceso: Inscripcion Econémica de Capacitacion

16.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

16.2 Diagrama del Proceso:
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Proceso de Inscripcion Financiera para Capacitacion - VRCC
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Version 1.0
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16.3 Roles involucrados en el proceso:

e Servicio de Salud y Formacién Profesional y Técnicos (CFPT)

e Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direccién Nacional de
Capacitacion y Extension

e Kducacion Continua / Postgrado/ IPSUSS/ IDDE

e Rectoria

e Docente / Alumnos
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16.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Enviar listado de estudiantes incorporados en Programa

Rol: Servicio de Salud y Formacién Profesional y Técnicos (CFPT)

Descripciéon: Envio de los requerimientos de inscripcién a los programas académicos
USS, electos por los centros formadores, con los respectivos datos de los funcionarios
seleccionados bajo la modalidad establecida en cada institucién

B. Recepcionar Listado

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direccién Nacional de

Capacitacién y Extension

Descripcion: Recepciéon de la informacion enviada desde cada CFPT

C. Autorizar cupos segun lo establecido en convenio

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direcciéon Nacional de

Capacitacién y Extension

Descripcion: Corroborar convenios vigentes, para autorizar los requerimientos
recibidos segun los aspectos legales firmados entre las partes.

D. Generar carta compromiso

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direccion Nacional de

Capacitacién y Extension

Descripcion: Redaccion de carta de compromiso, para solicitud de firma de Rector.
E. Enviar carta firma Rector

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direccion Nacional de

Capacitacion y Extension

Descripcidn: Presentacion de carta de compromiso para solicitud de firma de Rector.

F. Firmar carta

Rol: Rectoria
Descripcion: Documento final con firma de Rector
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G. Enviar carta a Direccion Nacional Capacitacion y Extension

Rol: Rectoria
Descripcidon: Enviar carta firmada por Rector a VRCC para cursar resto de gestiones
programadas.

H. Enviar carta a Servicio de Salud/CFPT

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direcciéon Nacional de

Capacitacion y Extension

Descripcidon: Recepcién de carta de compromiso firmada por Rector, la cual es enviada
a los CFPT/Servicios de Salud para sus respectivas firmas

L. Recepcionar carta compromiso
Rol: Servicio de Salud y Formacién Profesional y Técnicos (CFPT)

Descripcion: Recepcion de carta de compromiso firmada por Rector, para solicitar
firma de autoridad de la institucién y hacer entrega de una copia como respaldo legal.

J. Enviar antecedentes a Educaciéon Continua /Postgrado/ IPSUSS
/IDDE

Rol: Vicerrectoria de Campos Clinicos (VRCC)/ Direcciéon Nacional de

Capacitacién y Extension

Descripcion: Envio de carta de compromiso con las respectivas firmas hacia las
unidades que imparten los programas académicos seleccionados por los CFPT, junto
con los datos completos de los funcionarios electos por dichas instituciones

K. Ingresar inscripcion en Banner

Rol: Educaciéon Continua / Postgrado/ IPSUSS/ IDDE

Descripcién: Recepcion de la informacién, la cual contiene nombre, RUT, contacto
telefénico y correos electronicos, datos indispensables para establecer comunicacion e
inicio de etapa de inscripciéon al programa académico en Banner Académico y
Financiero, siempre que se hayan cumplido los requerimientos académicos
establecidos por el programa.
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L. Ingresar documentacion de respaldo para arancel

Rol: Educacién Continua / Postgrado/ IPSUSS/ IDDE
Descripcion: Efectuar los respaldos de los procesos contables con carta de compromiso
firmada, documento valido para cursar luego proceso de pago por uso.

M. Realizar Admision Postgrado

Rol: Educacién Continua / Postgrado/ IPSUSS/ IDDE
Descripcion: Alumno inscrito formalmente queda matriculado y admitido en el
programa académico USS.

N. Iniciar Programa Académico
Rol: Alumno
Descripcidn: Inicio del programa académico

17. Nombre del Proceso: Proceso de Administracion de Residencias

17.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)
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17.2 Diagrama del Proceso:

(XI1) Proceso de Administracién de Residencias

Encargadas de Residencias
Alumnos

Entregar solucién

(Insumos, respuestas,
otros)

Coordinadora de Campos Clinicos

Alumnos en
Campos Clinicos

17.3 Roles involucrados en el proceso:

¢ Encargados de Residencias Alumnos

e (Coordinadora de Campos Clinicos

e Alumnos en Campos Clinicos

e Servicios de Salud Campos de Formacion Profesional y Técnica (CFPT)
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17.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Coordinar inicio de actividades y uso de residencias

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripcidn: los encargados de residencias de alumnos deben estar atentos al inicio
de las actividades de los alumnos sean estos inicio o continuidad de practicas.

En este ambito, el encargado de la residencia debera coordinar con suficiente
anticipaciéon la compra de insumos, montaje de mobiliario, logistica interna entre
otros.

El encargado debe enviar al coordinador de campos clinico un informe con tiempos de
su planificacion.

B. Validar condiciones de residencia en el tiempo

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripcion: los encargados de residencias deberan velar por las condiciones de la
residencia en cada instante que se ocupe, para ello debera realizar inspecciones e
identificar problematicas que se presenten en el dia a dia en cada residencia.

C. Solicitar apoyo frente a necesidades de compras o mantencion

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripeidn: cuando es necesario pedir apoyo por problemas presentados, mantencion
o requerimiento de compras, los encargados de residencias de alumnos deben solicitar
apoyo a los coordinadores correspondientes.

Esto puede ser via correo especifico, planilla pre elaborada, etc.

D. Generar Requerimientos

Rol: Alumnos en Campos Clinicos

Descripeidn: los alumnos tienen la facultad de solicitar lo que requieran segin sea su
necesidad y que le esté faltando. Puede identificar problemas con el mobiliario,
equipamiento, insumos, etc.

Esta actividad puede ser también estandarizable con una planilla especifica de
requerimiento.

E. Generar Consultas o dudas relacionadas a su campo clinico
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Rol: Alumnos en Campos Clinicos

Descripcién: los alumnos que estan en las residencias podran consultar sobre dudas
de su residencia, su participaciéon en el centro de salud, temas relacionados a su
carrera, entre otros.

Puede ser principalmente via presencial.

F. Recibir requerimiento de alumno y evaluar

Rol: Encargados de Residencias Alumnos
Descripcion: cuando un alumno necesita apoyo, los encargados de residencias de los
alumnos deberan recibir el requerimiento, evaluar y canalizar a quien corresponda.

G. Entregar solucion (Insumos, respuestas, otros)

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripcion: con la respuesta que se obtenga de los coordinadores de campos clinicos,
directores de carrera o a quien se haya realizado la consultas deberan ser entregadas
a tiempo a los alumnos a través de un correo o bien personalmente cuando asista a la
residencia respectiva.

H. Evaluar solicitud

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos

Descripceidn: la coordinadora de campos clinicos recibe las solicitudes generadas por
los encargados de residencia y evaliuan la envergadura de dicha solicitud, esta
evaluacion va a desencadenar dos procesos de gran importancia segun sea el caso:
Proceso de Compra de Insumos o Proceso de Mantenciones.

Estos dos procesos generan un trabajo terminado (si es mantencién) o una compra
realizada que sera enviada a las residencias respectivas.

Debe existir un formulario de envio validado por la coordinadora para poder
registrar la salida y posterior entrada en las residencias.

I. Recepcionar de compras menores y distribucion

Rol: Encargados de Residencias Alumnos
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Descripcion: los encargados de residencias recibiran compras menores planificaran la
distribuciéon, hay encargados que estan a cargos de mas de una residencia, segin sea
el caso cada encargado debera distribuirlo.

Deberan recepcionar las compras firmando y aprobando la recepcién.

J. Finalizar Trabajos requeridos

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripcion: cuando el requerimiento es para mantenciéon, una vez finalizado el
trabajo se hace una entrega del proceso de mantenciéon a través de un documento del
trabajo realizado, donde ambas partes dejan evidencia del cierre de los trabajos.

K. Recepcion de insumos y distribucion

Rol: Encargados de Residencias Alumnos

Descripcion: los encargados de las residencias reciben las compras de insumos,
planifican la distribucién y trabajan en planillas de distribucion para el registro de la
entrada y salida.

L. Distribuir a Residencias

Rol: Encargados de Residencias Alumnos
Descripcién: los encargados de las residencias planifican su distribucién y priorizan
segun el caso. Los mismos encargados de residencias realizaran las distribuciones.

M. Recibir soluciones a consultas y requerimientos

Rol: Alumnos en Campos Clinicos

Descripcion: los alumnos reciben las respuestas a las solicitudes y requerimientos
informados. Esta recepcion puede ser via mail o en forma presencial, deberan
entregar un feedback de las respuestas y ejecucion de compras y mantenciones.
Deberan dar tiempo estimado de solucion o respuesta.

N. Generar Requerimientos

Rol: Servicios de Salud Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)

Descripciéon: los CFPT a través del proceso de administracion del convenio y de la
supervision de la relacion Docente Asistencial, podria generar requerimientos
especificos para las residencias y pedir la solucién a la coordinadora del campo clinico
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o las encargadas, quienes tramitaran los requerimientos. Estos requerimientos
pueden ser generados en reuniones de trabajo, COLDAS, telefonicas o via mail.

0. Generar Consultas o dudas relacionadas al convenio

Rol: Servicios de Salud Campos de Formacion Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcion: los CFPT también podran generar consultas o presentar dudas
relacionadas a su convenio, residencia, etc.

P. Recibir consultas o requerimientos y dar respuesta oportuna

Rol: Encargados de Residencias Alumnos / Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
Descripcidn: tanto los encargados de residencias como los coordinadores de campos
clinicos recibiran las consultas, requerimientos, dudas de los campos -clinicos
respectivos, deberan responder y dar tiempo estimado de solucién via correo,
teléfonico o personalmente.

Q. Recibir soluciones a consultas y requerimientos

Rol: Servicios de Salud Campos de Formacién Profesional y Técnica (CFPT)
Descripcidn: los responsables de los campos clinicos, especificamente de los CFPT
reciben las respuestas a la duda y consultas y también el cierre de los requerimientos
solicitados.

Los encargados de residencias o coordinadores de campos clinicos deben recibir un
cierre del requerimiento para cerrar el caso.

18. Nombre del Proceso: Proceso de Mantencion de Campos Clinicos

(Residencias y Otros Recintos)

18.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

18.2 Diagrama del Proceso:
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(Il) Proceso de Mantencion de Campos Clinicos (Residencias y Otros Recintos)

Version1.0
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18.3 Roles involucrados en el proceso:

Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Director General de Campos Clinicos (DGCC)
Director General de Operaciones Sede (DGO)
Direcciéon de Administracion Sede (DAS)

90



UNIVEARSII DAD
SAN SEBASTIAN

¢ Residencias y otros Recintos de CC

18.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Recepcionar requerimiento de excepcion para Campo Clinico

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: sera considerado como requerimiento de excepcién, cualquier
requerimiento que tenga que ver con mantenciéon, compra, arreglo u otros en los
recintos definidos como campos clinicos, sean éstos residencias, salas, oficinas,
auditorios, conteiner, etc. La solicitud de requerimiento se hara mediante correo
electronico o por una llamada telefénica a la CCC, quien recepciona la solicitud por
parte del responsable de la residencia.

Los requerimientos pueden ser del tipo mantencién, eléctrico, compras, equipamiento
tecnoldgico, muebles, articulos de uso comun, entre otros.

B. Analizar tipo de requerimiento

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: el CCC debera analizar el requerimiento e identificar si corresponde a
un requerimiento de caracter critico, de mayor o de menor complejidad. Dependiendo
cada una de las situaciones presentadas se procedera a generar las instancias de
solucién segun sea el caso bajo distintos caminos.

C. Visitar en terreno problema

Rol: Direccion de Operaciones (DO) / Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion: Una vez que el DO en conjunto con la CCC de sede sean notificados del
requerimiento en residencias o Recintos de CC haran una visita en terreno o
designaran a un responsable, para interiorizarse del problema, en esta visita se
determinara el tipo de soluciéon dependiendo si el requerimiento es menor o mayor y
s1 existe la factibilidad que sea solucionado internamente en la USS.

D. Obtener cotizaciones (3)
Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion: Si el requerimiento es menor la CCC contactara a posibles proveedores y

solicitara tres cotizaciones, para posteriormente emitir la solicitud de compra en el
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sistema Raissa segun sea la decision que haya tomado (mejor precio, calidad, ranking
proveedor, etc.)

E. Obtener cotizaciones (3) para insumos y Traslados

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
Descripcion

F. Seleccionar mejor opcion necesidad v/s presupuesto

Rol: Direccion General de Operaciones (DGO) / Directora General de Campos Clinicos
(DGCC)

Descripcidon: La DGO en conjunto con la DGCC, seleccionaran la mejor opcién entre
las tres cotizaciones, la seleccién se basara de acuerdo a la necesidad v/s presupuesto,
generalmente los gastos de excepcién no estan presupuestados y el analisis que deben
hacer estas dos Direcciones es acomodar el presupuesto aprobado para generar el
financiamiento del gasto sin que perjudico otros items del presupuesto aprobado. El
CCC también forma parte de este analisis y es pieza fundamental para tomar la
decision ya que esta al tanto del problema directo.

G. Informar a DAS situacion de excepcion

Rol: Direccion General de Operaciones (DGO)

Descripcidon: La DGO informara al DAS de la Sede que se va a generar una situaciéon
de excepcion a una residencia en especifico, de tal manera que cuando éste reciba la
notificaciéon de aprobacién de la solicitud de compra o inversion, esté al tanto de la
situacion y no sea un impedimento para que el proceso critico continue.

H. Generar solicitud de Inversion / Compra en sistema y adjuntar
cotizaciones

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: LA CCC generara la solicitud de gasto o inversion en el sistema Raissa y
adjuntara las cotizaciones obtenidas (3), indicando obviamente la selecciéon del
proveedor mas conveniente para realizar el trabajo.

L Verificar solicitud y Aprobar (DGCC- DGAF)
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Rol: Directora General de Campos Clinicos (DGCC) / (DGAF)

Descripcidon: La DGCC verificara la solicitud en el sistema y la aprobara, se asume
que siempre sera aprobaciéon de la solicitud ya que el CCC establece contacto directo
con la DGCC y en conjunto si es necesario acuerdan la mejor opcién de compra o
ejecucion de un servicio menor.

J. Aprobar solicitud de Inversion /Compras

Rol: Direccion de Administraciéon Sede (DAS)

Descripcion: hoy en dia todas las solicitudes de inversién pasan por la aprobacion del
DAS, quien revisa si lo solicitado cumple con los requisitos de compra y entrega su
visto bueno para continuar con el proceso respectivo. Si el DAS tienen alguna duda,
genera la instancia de comunicaciéon con el CCC y recibe la respuesta segun lo
consultado.

E1 DAS recepcionara un correo que es generado en forma automatica por Raissa para
que apruebe la solicitud, una vez aprobada se generara el envio a la unidad de
compras respectiva quien continuara el proceso de compra.

K. Enviar equipo Interno USS

Rol: Direccién General de Operaciones (DGO) / Direcciéon de Administracion Sede
(DAS)

Descripeién: Si se trata de un requerimiento que no necesita proveedor externo, se
enviara a terreno el equipo de la USS, quien efectuara las reparaciones pertinentes
en la residencia de Campos Clinicos.

L. Coordinar inicio de los trabajos mayor en terreno

Rol: Direccion de Operaciones (DGO)

Descripciéon: EI DGO coordinara en inicio de los trabajos en la Residencia u otro
recinto de CC e informara al CCC la situaciéon de los trabajos a realizar.

M. Realizar trabajos en CC

Rol: Residencia y otros Recintos de CC

Descripcidn: ya sea un requerimiento menor, con equipo interno o externo, comienzan
los trabajos en la residencia o Recinto de CC con problemas, para realizar esto a lo

93



UNIVERSIDAD
SAN SEBASTIAN

menos debe estar presente el encargado de la residencia para evaluar la situacion de
inicio y estimar junto al equipo de trabajo el tiempo total para cerrar el caso.

N. Supervisar en terreno trabajo mayor, menor, interno o externo

Rol: Direccion General de Operaciones (DGO) / Coordinador de Campos Clinicos
(CCO)

Descripcion: LA CCC supervisara en terreno el trabajo para estar al tanto de los
avances del requerimiento, ya sea de caracter menor, mayor, con equipo interno USS
o proveedores externos. En cualquiera sea el caso debera informar situaciones de
riesgo a la DGCC y mantener informado a la DGO si corresponde.

0. Validar trabajos en ejecucion

Rol: Direccion de Operaciones (DO)

Descripcion: la DO validara los trabajos en ejecucion, para esto se coordinaran visitas
inspectiva en terreno para ver los avances y estatus, analisis de riesgos y
cumplimiento de los tiempos. Si se trata de compras validara el término del proceso

P. Finalizar Requerimiento

Rol: Residencia y otros Recintos CC
Descripcién: Se finaliza la ejecucién del requerimiento solicitado.

Q. Validar Trabajos finalizados o compra finalizados (DGO)

Rol: Direccion General de Operaciones (DGO)

Descripciéon: El DGO validara los trabajos o compra ya finalizados, al igual que el
CCC opinara en lo realizado, comprobaran que lo solicitado esta dentro de la
propuesta inicial y cerrara el trabajo con un informe de entrega de obras si asi fuese
necesario. Para entrega de obras grandes se hace obligatorio el V° B° de todas las
partes, para trabajos mas pequenos bastara con el acta de recepcion firma dada por el
CCC y el proveedor a cargo.

R. Validar Trabajos finalizados

Rol: Coordinador de Campos Clinicos (CCC)
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Descripcion: El DO validara los trabajos ya finalizados, al igual que el CCC opinara
en lo realizado, comprobaran que lo solicitado esta dentro de la propuesta inicial y
cerrara el trabajo con un informe de entrega de obras si asi fuese necesario. Para
entrega de obras grandes se hace obligatorio el V° B° de todas las partes, para
trabajos mas pequenos bastara con el acta de recepcion firma dada por el CCC y el
proveedor a cargo.

19. Nombre del Proceso: Proceso de Planificacion y Solicitud de Estipendios
(Movilizaciéon) — Campos Clinicos.

19.1 Dueno del Proceso: Direcciéon General de Campos Clinicos (DGCC)

19.2 Diagrama del Proceso:
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(9) Proceso de Planificacion y Solicitud de Estipendios (Movilizacion) - Campos Clinicos

Version 4.0
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19.3 Roles involucrados en el proceso:

Coordinara Campos Clinicos (CCC)
Director de Carrera (DC)

Asistente de Campos Clinicos
Servicios Contables

Tesoreria

194 Desarrollo de las Actividades:
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19.5 Desarrollo de las Actividades:

A. Planificar Carreras / Asignaturas Con estipendio (Semestral)

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: Una vez identificados los centros de practicas clinicas que se encuentran
ubicados a mas de 40 KM de la sede y que seran utilizados por los estudiantes de las
carreras de la salud para ejecutar practica clinica, la CCC informa a la Direccién de
cada carrera numero de cupos, con el objeto que se priorice destinar a dichos
establecimientos a aquellos estudiantes con residencia préxima, en caso que no sea
posible o se generé una brecha, la carrera segin criterios propios de asignacién
identificara a los estudiantes.

B. Generar solicitud estipendio quincenal (Sistema)

Rol: Director de Carrera (DC)

Descripcion: El Director de cada carrera o quien él defina, genera planilla de solicitud
de estipendio (anexo n°l) en la cual se debe identificar los estudiantes que han sido
seleccionados para ser destinados a los campos clinicos ubicados a mas de 40 Km de
la sede. El documento es enviado via correo electrénico a la CCC.

C. Recibir solicitud validar CC asignado y dar V° B° (Sistema)

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripcion: Al recepcionar planilla de solicitud de estipendios, la CCC verifica que
los datos ingresados por la Direccién de la carrera sean concordante a la distribucion
de los cupos asignados para las distintas asignaturas asi como también el nimero de
dias de practica y los aranceles definidos segin tramos de los viajes a ejecutar.
Posteriormente envia planilla con V° B° a asistente de campos clinicos.

D. Recibir solicitud y validar (Sistema)
Rol: Asistente de Campos Clinicos
Descripcidon: La asistente de campos clinicos al recibir planilla de solicitud de

estipendio valida informacion.

E. Generar solicitud de Servicios (Sistema)
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Rol: Asistente de Campos Clinicos
Descripcién: La asistente de campos clinicos ingresa en sistema Raissa requerimiento
a fin de obtener solicitudes internas por dicho concepto.

F. Generar comprobante contable para pagos

Rol: Servicios Contables
Descripcidn: Servicios contables genera comprobantes contables.

G. Coordinar Pago segtun requerimiento

Rol: Tesoreria
Descripcidn: Tesoreria segun comprobantes contables coordina actividades asociadas
a pago.

H. Generar Vale Vista o depositar pago en cuenta Rut Alumno

Rol: Tesoreria

Descripcion: Genera vale vista o deposita pago en cuenta Rut de estudiante e informa
via correo electrénico a asistente de campos clinicos, quien a su vez informa a la
direccién de la carrera correspondiente.

20. Nombre del Proceso: Proceso de Planificacion y Confeccion de Memoria
Anual de la VRCC

20.1 Dueno del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

20.2 Diagrama del Proceso:
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(X) Proceso de Planificaciéon y Confeccion de Memoria Anual de la VRCC

Versién 1.0
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20.3 Roles involucrados en el proceso:

Directora General de Campos Clinicos (DGCC)
Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)
Directora de Salud de Campos Clinicos (DSCC)
Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
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¢ Administrativo VRCC
e Asistentes a la Jornada VRCC y otros invitados de interés

20.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Planificar fecha de jornada de Campos Clinicos

Rol: Directora General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcion: en forma anual la DGCC planificara la fecha tentativa de la Jornada
Anual de Campos Clinico, esta fecha debera quedar establecida en el plan de la
VRCC.

Es comun planificar esta jornada para los dltimos meses del afio, de tal manera de
recabar las cuentas anuales de cada sede.

B. Iniciar coordinacion logistica del evento

Rol: Administrativo Campos Clinicos

Descripcidn: con anticipacion a la fecha propuesta y confirmada por la VRCC, se debe
iniciar la coordinacion a nivel logistico del evento: asistentes, viajes, locacion,
material de apoyo, otros.

C. Establecer temas preliminares a abordar y generar un pre programa

Rol: Directora General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcidn: dependiendo de las contingencias del afno en curso, la DGCC elabora y
planifica los temas preliminares y surgidos para ser abordados en la jornada. Para
ello elabora un “pre programa” con los temas a considerar.

D. Enviar a sedes el pre programa y solicitar cuenta anual por Sede

Rol: Directora General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcién: la DGCC enviara a las sedes el pre programa para que en sedes analicen
los temas, ademas pedira la elaboracion de la cuenta anual de su sede para

presentarla en la jornada.

E. Analizar pre programa y evaluar nuevos temas
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Rol: Directora de Salud Campos Clinicos (DSCC) / Coordinadora de Campus Clinicos
(CCO)

Descripcidn: en cada sede, el DSCC y los CCC analizaran el pre programa entregado
por la DGCC, evaluara si hay temas que sean de importancia para compartir en la
jornada.

F. Proponer nuevas ideas con temas y objetivos (Casos, presentacion,
debates, etc.)

Rol: Directora de Salud Campos Clinicos (DSCC) / Coordinadora de Campus Clinicos
(CCO)

Descripcidn: si producto del analisis del pre programa se concluye que es necesario
presentar nuevos temas, se debe presentar al DGCC los temas y objetivos que
necesite presentar como tema de discusion, para ello puede presentar casos,
presentaciones, planificar debates, otros)

G. Analizar nuevas propuestas y definir programa final

Rol: Directora General de Campos Clinicos (DGCC)
Descripcion: la DGCC recibe las nuevas ideas de las sedes y analiza las propuestas
para definir el programa final a tratar en la jornada anual.

H. Preparar material de cuenta anual por sede para jornada

Rol: Directora de Salud Campos Clinicos (DSCC) / Coordinadora de Campus Clinicos
(CCO)

Descripcion: en la invitacién a la asistencia a la jornada a anual se ha solicitado la
preparaciéon de la cuenta anual de cada sede, es asi que cada DSCC y los CCC
deberan preparar su cuenta anual en base a los lineamientos entregados
previamente.

I. Enviar invitacion con programa definido
Rol: Administrativo VRCC
Descripcidon: una vez que se ha definido el programa, fechas y otros detalles se envia

la invitacion a todos los asistentes de la jornada adjuntando el programa definido.

J. Recibir invitacion y confirmar asistencia
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Rol: Asistentes a la Jornada VRCC y otros invitados de interés
Descripcién: cada asistente a la jornada debera confirmar su asistencia.

K. Recopilar cuentas Anuales de Sedes

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)
Descripcion: llegando la fecha de la jornada, el encargado de la cuenta anual (DECC)
en conjunto con el DGCC recopila las cuentas anuales que cada sede ha elaborado. Es
factible que dependiendo del programa establecido la cuenta anual sea presentada en
la jornada, en caso contrario se entrega digitalmente.

L. Recopilar de temas abordados en la jornada

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)

Descripcion: ademas de las cuentas anuales, se recopilaran todas las ideas surgidas
en la jornada de tal manera de complementar el documento final de anuario que se
elaborara.

M. Elaborar Memoria Anual Plan de Comunicacion

Rol: Director Econémico de Campos Clinicos (DECC)

Descripciéon: el DECC sera el responsable de elaborar la Memoria Anual de la
Vicerrectoria de Campos Clinicos, una vez validado por la DGCC y la VRCC. Sera el
responsable de generar el plan de comunicacién para los usuarios que se defina
(mailing, reuniones, impresion de ejemplares, etc.)

21. Nombre del Proceso: Proceso de Planificaciéon y ejecucion de Consejos de
Campos Clinicos Sede.

21.1 Dueio del Proceso: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

21.2 Diagrama del Proceso:
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(IV) Proceso de planificacion y ejecucion de Consejos de Campos Clinicos Sede

Version 1.0
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21.3 Roles involucrados en el proceso:

Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)
Vicerrector de Sede (VRS)

Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
Directores de Docencia (DD)

Directores de Carrera (DC)

Directores de Administracion de Sede (DAS)

21.4 Desarrollo de las Actividades:

A. Sugerir planificacion de calendario de Consejos de Campos Clinicos

(Anual).
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Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripcidon: Anualmente la DGCC elaborara una calendarizacién para sugerir a los
Vicerrectores de Sede fechas para realizar mensualmente los Consejos de Campos
Clinicos en Sede, si bien es una sugerencia, podria quedar establecida desde ya para
todas las sedes por igual.

EL VRS sera el encargado de ejecutar estos consejos con las personas que el estime y
temas de contingencia a tratar.

B. Sugerir temas de interés para y por Consejo.

Rol: Direccion General de Campos Clinicos (DGCC)

Descripciéon: del mismo modo que la DGCC sugiere la calendarizacion, la DGCC
sugerira temas de interés al Vicerrector de Sede para los consejos de campos clinicos,
sobre todo en instancias con temas en estudio o contingencia.

C. Recopilar temas de interés para abordar en Consejo de CC
planificado (DD. DC, DAS)

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)

Descripcidon: El VRS recopilara temas de interés de abordar por medio de sus
Directores de Docencia, Directores de Carrera y Directores de Administraciéon de
Sede y concentrara la agenda de cada consejo en base a todo este interés.

D. Sugerir temas de interés para tratar en los Consejos de CC

Rol: Directores de Docencia (DD) / Directores de Carrera (DC) / Directores de
Administracion de Sede (DAS)

Descripciéon: Los DD, DC y DAS sugeriran al VRS temas que a su juicio seran de
interés y puedan ser tratados en los consejos de campos clinicos, problematicas
presentadas durante el mes, resultado de gestiones comprometidas, solicitudes de
importancia, desempeno de docentes alumnos y todos el personal que esté
involucrado en el desarrollo de las carreras de campos clinicos.

E. Recopilar temas de interés de las carreras para abordar en Consejo
de CC planificado

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)
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Descripcion: La CCC y/o el DSCC recopilara temas de interés y situaciones de
contingencia de las carreras de CC para ser abordados en los consejos de campos
clinicos, esta actividad debera ser planificada para que cada uno de los temas
recopilados tengan un espacio de analisis en conjunto durante la ejecuciéon de los
consejos.

F. Convocar a los Consejos de Sede (Mensual o Quincenal)

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)

Descripcion: El1 VRS enviara la convocatoria a los DD, DC y DAS de CC para que
asistan al consejo ya sea mensual o quincenal segin sean la necesidad, esta
notificacién se hara mediante un correo electronico el cual se enviara con algunos
dias de anticipacion a la fecha de ejecucion del consejo. Idealmente el VRS si acoge la
iniciativa de la Direcciéon General de Campos Clinicos con la calendarizacién puede
planificar los envios cada mes.

G. Recibir cita a consejo CC

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Directores de Docencia (DD) / Directores de Carrera (DC)/  Directores de
Administraciéon de Sede (DAS)

Descripeién: Los DD, DC y DAS recepcionaran la citacién de convocatoria al consejo
de campos clinicos y deben analizar su asistencia y factibilidad.

H. Recibir confirmaciéon de asistencia

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)

Descripcion: EI VRS recepcionara la confirmacion de asistencia mediante un correo
electronico. Con esta confirmacion el VRS tendra el nimero exacto de participantes
en el consejo y estimacién de los temas a abordar.

I. Recibir las escusas y registrar ausencia para envio posterior de
informacion

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)

Descripcion: En aquellos casos que el convocado no pueda asistir, VRS debe recibir
las excusas respectivas, lo cual se registrara para el posterior envio de la informacion
de acuerdos y detalles del consejo realizado, si el convocado indica que puede enviar
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un reemplazo, debera quedar estipulado para registrarlo en la némina de los
asistentes por area.

J. Ejecutar Consejo.

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)
Descripcion: Llegado el dia de la citacion el consejo de ejecuta.

K. Tomar notas de acuerdos y compromisos

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC) / Directora de Salud Campos Clinicos
(DSCC)/  Directores de Docencia (DD)/ Directores de Carrera (DC)/Directores de
Administraciéon de Sede (DAS)

Descripcidon: Durante el transcurso del consejo se tomara nota de los acuerdos y
compromisos adquiridos en la ejecucién del consejo, de tal manera de emitir una
minuta e informar a la Direccién General de Campos Clinicos los temas en cuestion.

L. Generar minuta y Reportes de cierres de Consejo de CC

Rol: Coordinadora de Campos Clinicos (CCC)

Descripcién: LA CCC generara una minuta con los temas abordados para
posteriormente hacer un reporte de cierre del consejo de CC, el cual sera enviado a
los DC, los DD y DAS de las carreras de CC de la USS. Quedara a voluntad del VRS
la generaciéon de la minuta por otro responsable, pero en primera instancia lo
realizara el CCC.

M. Recibir minuta y reportes de Consejo CC

Rol: Vicerrector de Sede (VRS)
Descripcidn: El VRS recepcionara la minuta generada por la coordinadora de campos
clinicos con los acuerdos y compromisos adquiridos en el consejo efectuado.

N. Recibir minuta y reportes de Consejo CC
Rol: Directores de Docencia (DD) / Directores de Carrera (DC) / Directores de
Administraciéon de Sede (DAS)

Descripcion: Los DD, DC y DAS de carreras de CC recepcionaran la minuta generada
por la CCC con los acuerdos y compromisos adquiridos en el consejo efectuado.
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0. Recibir minuta y reportes de Consejo CC

Rol: Direccién General de Campos Clinicos

Descripcion: La DGCC recepcionara la minuta generada por la Coordinadora de
Campos Clinicos o quien se haya establecido como responsable de esta accién con los
acuerdos y compromisos adquiridos en el consejo efectuado.

Anexo I: (Planilla de Solicitud de Transporte)

SOLICITUD DE TRANSPORTE

DATOS DE CONTACTO

Nombre Contacto:

Direccion Correo
Electronico:

Teléfono Red Fija:

Teléfono Celular:

DATOS DE RECORRIDO

N°de Lugar de USS LAS TRES
alumnos: Salida: PASCUALAS
Fecha
Inicio:
Fecha de
Termino:

Destino:

Salida Salida Salida
Lunes Miércoles
Regreso Regreso Regreso
Salida Salida Salida
Viernes
Regreso Regreso Regreso

Nota: Se debe adjuntar planilla con nombre y rut de alumnos
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Firma Firma
Decano/Director
NOMINA DE ALUMNOS
CENTRO DE
APELLIDOS RUT PRACTICO F.INICIO | F.TERMINO | [ ) v

Anexo II: Planilla de solicitud de Insumos
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Hoja de
insumos

Sede Carrera Asignatura Ano | Semestre

Total

Anexo III:

Politicas de Traslado, Alojamiento y Alimentacion
para las Carreras de la Salud
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Vicerrectoria de Campos Clinicos

Maria José Ruiz, Direccion General Campos Clinicos

06/01/2015
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Introduccion

En la actualidad las carreras del area de la salud se encuentran orientadas a la
realizacién de practicas clinicas en diversos establecimientos de salud que permiten
acceder a distintos niveles de complejidad.

En este tipo de carreras los alumnos comienzan a familiarizarse con la atencién
directa de pacientes en el tercer ano académico, como promedio. Lo que obliga a
generar por parte de las Universidades las instancias para el desarrollo de la
actividad formativa en hospitales, clinicas, centros de atencién primaria (APS),
centros diagnédsticos y terapéuticos conocidos en términos generales como “Campos de
formacion profesional y técnico” (CFPT), sin embargo su capacidad formadora es
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limitada y a la vez puede estar ocupada por diversas instituciones educacionales,
como son los Institutos Técnicos Profesionales y Universidades, por otra parte es de
conocimiento publico el aumento de la demanda por estudiar carreras relacionadas
con la salud, tales como Enfermeria, kinesiologia, Obstetricia y Medicina entre otras.

Esta situacion ha derivado en la saturaciéon de los establecimientos de salud,
produciéndose la cohabitacion de distintas Universidades en un mismo Campo
Clinico, situacion que de alguna manera intenta moderar la Norma General
Administrativa N°254 “que regula la relacion asistencial — docente y establece
criterios para la asignaciéon y uso de los campos para la formaciéon profesional y
técnica en el sistema nacional de servicios de salud”. Lo que ha contribuido a orientar
el establecimiento de convenios de beneficio mutuo, entendiéndose con ello el
fortalecer la relacion docente asistencial a largo plazo mediante aportes de
infraestructura, equipamiento y proyectos educacionales de pregrado y postgrado en
conjunto.

Tomando en consideracion que los CFTP son limitados, en ocasiones las
Universidades se han visto en la obligaciéon de hacer ocupaciéon de instituciones de
salud alejadas de las ciudades de origen, como resultado se ha generado la necesidad
de transporte o alojamiento de los estudiantes en determinadas regiones.

Consideraciones

Para proporcionar una buena administracion de los campos clinicos utilizados por los
estudiantes de la USS, es fundamental contar con lineamientos que contribuyan a un
ordenamiento y alineacién en ciertas areas que se han detectado como pilares
fundamentales para la construccién de un modelo de gestion, como es la definicion de
politicas de asignacion de traslado, alojamiento y alimentacion.

1. Politicas de Traslado, Alojamiento y Alimentacion

1.1 Objetivo

Instituir una politica global que involucre el otorgamiento de traslado, alojamiento y
alimentaciéon a los alumnos de las carreras de la salud que deban realizar practica
clinica o internado clinico, tomando en consideracién criterios de eficiencia y equidad.
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1.2 Criterios de asignacion de beneficio

En conformidad a la revision de los beneficios existentes, se pueden distinguir
criterios que guian la asignacion de los mismos, tales como:

- Distancia: otorgar Traslado o estipendio cuando el campo clinico se encuentre a mas
de 40 km. de la sede.

- Turnos: se entrega alimentacion a los alumnos internos que realicen turnos mayores
a 12 horas.

1.3 Traslados:

Se han definido los Campos Clinicos en los cuales la USS provee beneficio de
traslado. Para estos efectos se consider6 el ano que estén cursando el o los
estudiantes, la distancia y la existencia de convenio asistencial — docente con el
CFPT. Calificando en esta definicion:

- Complejo Lota-Coronel, sede Concepcion.
- Hospital Victor Rios Ruiz, sede Concepcién.
- Hospital de Rancagua, sede Santiago - Concepcion.
- Hospital de San Fernando, sede Santiago - Concepcion.
- Hospital San Jose De Maipo, Sede Santiago
- Hospitales asociados a Servicio de salud B. O Higgins, sede Santiago
- Corp. M. Asociadas a Servicio de salud B. O’Higgins, sede Santiago
- Corp. M. Colina, Sede Santiago.
- Hospital Juan Morey de La Unién, sede Valdivia.
- Hospital Santa Elisa, sede Valdivia.
- Hospital Panguipulli, sede Valdivia.
- Hospital de los Lagos, sede Valdivia.
- Hospital de Paillaco, sede Valdivia.
- Hospital de Lanco, sede Valdiva.
- Hospital de Corral, sede Valdivia.
- I. Municipalidad de San Jose de la Mariquina, sede Valdivia.
- I. Municipalidad de Mafil, sede Valdivia.
- I. Municipalidad de Los Lagos, sede Valdivia.
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- I. Municipalidad de Frutrono, sede Valdivia.

- I. Municipalidad de la Unién, sede Valdivia.

- I. Municipalidad Lago Ranco, sede Valdivia.

- Corp. M. Panguipulli, sede Valdivia.

- Campos clinicos ciudad de Osorno, sede Valdivia.

- Hogares de adulto mayor en Reumen.

- Hospital de Purranque, sede Osorno.

- Hospital de Puerto Octay, sede Osorno.

- Hospital de Ancud, sede Puerto Montt.

- Hospital de Frutillar, sede Puerto Montt.

- Hospital Calbuco, sede Puerto Montt.

- Hospital de Fresia, sede Puerto Montt.

- Hospital de Maullin, sede Puerto Montt.

- I. Municipalidad los Muermos, sede Puerto Montt.

- I. Municipalidad de Dalcahue, sede Puerto Montt.

- I. municipalidad de Hualaihue, sede Puerto Montt.

- Corp. Municipalidad de Castro, sede Puerto Montt.

- Centro de Imagenologia ciudad Temuco, Sede Puerto Montt.
- Centro de Imagenologia ciudad Valdivia, sede Puerto Montt.
- Sector de Chaiten, Palena y Futaleufu, sede Puerto Montt.

Al listado antes expuesto se puede adicionar aquellos nuevos campos clinicos que se
encuentren a mas de 40 Kms., previa evaluaciéon y validacion por la Direccion
General de Campos Clinicos (DGCC). Una vez establecida la incorporacion, se debe
comunicar al resto de las sedes, explicitando los criterios utilizados.

La Universidad se encargara, a través de la DGCC, de proporcionar las alternativas
mas convenientes para facilitar el traslado a los estudiantes. Dentro de las que se
destacan:

A) Asignaciéon de un monto mensual proporcionado a cada estudiante, compuesto
por el valor del pasaje (ida y vuelta) multiplicado por los dias reales de practica
clinica en el establecimiento en cuestiéon con un tope maximo de $80.000/mes o
$4.000 por dia. El monto sera fijado anualmente por la DGCC por sede.
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B) Contratacion de un servicio de transporte, solo en aquellos casos que no exista
transporte publico en los horarios requeridos para cumplir las horas de practica
clinica y que el nimero de alumnos amerite la contratacion de un minibus o bus.

En el primer caso el alumno podra administra el monto asignado segun su
conveniencia. Por lo tanto, es él quien debera buscar y cancelar de forma directa el
servicio de transporte.

En el segundo caso se debe centralizar el traslado hacia los CC, con el fin de regular
todas las carreras y favorecer la eficiencia de los recursos, tarea que se debera
coordinar entre la Direccion de Salud de Campos Clinicos, la Direcciéon de Carrera y
el DAS, segtin corresponda a cada sede.

1.4 Alojamiento

La alternativa que se ofrece en aquellos casos en que por la distancia la unica
solucién es pernoctar en la ciudad en que esta ubicado el CFPT, es la siguiente:

Asignacién de un monto mensual durante la duracién de la practica clinica, al que se
denominara estipendio y su finalidad es beneficiar, financiando al menos
parcialmente, a los estudiantes que realicen practica clinica en FCPT que se ubiquen
a mas de 40 kilémetros de la sede. El monto asignado (Tabla 1) sera administrado
segin conveniencia del estudiante, pudiendo destinarlo a hospedaje en la ciudad
donde se encuentre el establecimiento, siendo esta alternativa tomada bajo la
responsabilidad del propio estudiante y por lo tanto, es él quien debera buscar y
cancelar de forma directa el servicio.

Tabla 1: Asignacion alojamiento internos

Carrera

Area de Salud Hasta $ Asignaciéon
80.000/ Mes alojamiento
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Se exceptuan de esta regla general, los casos en donde se ha realizado la
incorporaciéon de los campos clinicos descritos en el contrato que se genera con el
estudiante e informado a su debido tiempo, es decir en el momento de la admision.

Cabe senalar que en aquellos casos que la Universidad presente campos clinicos con
capacidad formadora disponible en la sede y el o los estudiantes rehtsen su debido
uso por diversos motivos, perderan la asignacion de estipendio, dado que este se
encuentra reservado Unicamente para aquellos estudiantes que por sobre ocupacién
de los CFPT proximos a la sede resultaran quedar fuera de éste.

Para aquellos estudiantes que asista a CFPT cercano a su domicilio, aun cuando este
se encuentre a mas de 40 Km de la sede de origen, no habra beneficio asignable
(estipendio — traslado).

1.5 Alimentacion

Es regla general que el gasto por concepto de alimentacién sea de cargo de los
estudiantes, a excepcion de los internos que realicen turno, en quienes la USS se hara
responsable de la alimentacion conforme a los siguientes criterios de asignacion:

- Turno que exceda las 12 horas.

- Turno menor a 12 horas en donde el convenio con el CFTP lo establezca.
La alimentacion que se considera proporcionar es cena y desayuno. No se contempla
almuerzo ni once.

Esta norma general puede verse modificada cuando el CC tenga por regla otorgar
este beneficio de manera gratuita a todo personal que preste servicios al

establecimiento incluido los estudiantes.

Anexo IV: (Formato Convenio Genérico)

FORMATO CONVENIO DE COLABORACION GENERICO
ENTRE XXXXXXXXXXXXXXX
Y LA UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

En xxxxxxxxxxxx, a XX  de XXXXXXXXX de 2015, entre XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
RUT N° xxxxxxx , en adelante “el xxxxxxxxxxxxxx ”, representada por su
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XXXXXXXXXX don xxxxxxxxxxxxxx, de nacionalidad xxxxxxxxxxxx, cédula nacional de
1dentidad N° xxxxxxxxxxxxxx, ambos domiciliados en Calle xxxxxxxxxxxxxxxx N°
xxxxxxX , Cludad de XxXXXXXXXXXXX por una parte; y por la otra, Universidad San
Sebastian, corporacion de derecho privado, RUT N° 71.631.900-8, representada por su
Rector don Hugo Lavados Montes, cédula nacional de identidad N° 5.933.120 — 5 y
por el Vicerrector de Asuntos Econdémicos y Administrativos don Sergio Mena Jara,
chileno, cédula nacional de identidad N° 13.067.044-K, ambos domiciliados en calle
Lientur N° 1457 de la ciudad de Concepcién, en adelante indistintamente “la
Universidad”, sefialan que han acordado el siguiente convenio de colaboracion:

PRIMERO: El objeto del presente convenio es establecer una relaciéon docente
asistencial entre ambas instituciones que permita el desarrollo de actividades de
formaciéon profesional de pregrado y postgrado y favorezca la formulacién y desarrollo
de proyectos de mutuo beneficio.

SEGUNDO: Para llevar adelante este acuerdo, “e]l XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX~ Se
compromete a permitir que los alumnos de la carrera de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
desarrollen sus practicos y/o internado profesional en sus dependencias, por el
periodo de tiempo establecido en el plan de estudios de la Universidad.

TERCERO: Para un adecuado desarrollo de sus funciones docentes, “la Universidad”
se compromete a lo siguiente:

Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de los programas de educacién
desarrollados en la Institucién, en la medida que estos sean coincidentes con los
programas de estudio de los alumnos.

b) Aportar los insumos que los alumnos utilicen en el desempefio de sus practicas y que

c)

signifiquen un costo adicional para la Institucién. La determinaciéon del monto de
dichos insumos se calculara de acuerdo a los estandares determinados por la
Universidad por dia/alumno.

Supervisar peridodicamente el desempeno de los alumnos en practica y efectuar
reuniones periddicas con la Direccién, con el fin de obtener informacién sobre el
avance de las actividades practicas y de los internados segun corresponda.

d) Pagar al xxxxxxxxxxxxxxxxxxx un valor en Unidad de Fomento (UF) mensual

(calculada segun el valor de la UF del ultimo dia del mes) por uso real de los cupos
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minimos acordados, el valor de arancel mensual es de xx UF ( xXXXXXXXXXX
Unidades de Fomento) por cupo alumno y xx UF (xxxxxxxx Unidades de Fomento)
por cupo de internado.

114

CUARTO: Para un adecuado funcionamiento de este convenio, el

XXXXXXXXXXXXXXXXX~ Se compromete a:

e) Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de estudios desarrollados

f)

g)

en sus dependencias.

Incorporar a los alumnos de la Universidad en las actividades propias de la
Institucidn, tanto al interior de los establecimientos como en la comunidad de manera
de favorecer la formacion integral del alumno.

Entregar la informacion requerida por los supervisores de las actividades académicas
con el fin de evaluar periédicamente el desempeno de los alumnos.

QUINTO: Existira una Comisiéon de Administracién del Convenio, integrada por dos
representantes designados por el XXXXXXXXXXXXXXXXXXX y por dos representantes
nombrados por la Universidad, que sera la encargada de aprobar, coordinar,
supervigilar y evaluar la marcha de las actividades conjuntas relacionadas con el
presente Convenio. Cada parte mantendra informada a la otra de la identidad de sus
representantes en dicha Comision.

SEPTIMO: La Universidad otorgara a los funcionarios que desempefien actividades
de supervision y docencia el reconocimiento académicos de acuerdo a la
reglamentacion vigente y acceso a sus concursos de investigaciéon internos
presentados en conjunto con un docente de la facultad respectiva, segin normativa de
la Universidad.

OCTAVO: El personal de la Universidad, asi como sus alumnos que se desempeiien
en el XxxxXXXxXXXXxxxxxX, deberan respetar y dar cumplimiento estricto a las
normas y reglamentos internos de ésta.

NOVENO: Durante sus rotativas en la Institucion, los Alumnos e Internos que

tengan la calidad de alumnos regulares de la Universidad, quedaran sujetos al
seguro escolar contemplado en el articulo 3° de la Ley 16.744 sobre accidentes del
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trabajo y enfermedades profesionales, conjuntamente con el Decreto 313 del Seguro
Escolar.

DECIMO: Este convenio tendra una vigencia de xxx (XXXXxxX) anos, renovandose
automaticamente por periodos iguales y sucesivos, si no es desahuciado por alguna de
las partes mediante comunicacion escrita notificada a la otra con seis meses de
anticipacion, a lo menos, a la fecha de su término o del periodo de prérroga que se
estuviere cursando.

El término del convenio en cualquiera de sus modalidades se hara tanto por la
Institucién como por la Universidad, otorgando las garantias que permitan a los
alumnos matriculados a la fecha del desahucio del convenio, finalizar sus planes de
estudio regulares.

UNDECIMO: Para efectos del resguardo de los derechos de los pacientes o usuarios
y de los bienes del xxxxxxxxxxxxxxxxxX, la Universidad asumira la responsabilidad
civil que legalmente le corresponda respecto a todo dano o perjuicio que causen sus
alumnos y docentes, como consecuencia de la actividad formativa u otras relacionadas
con la actividad académica, una vez que se establezca fehacientemente su
responsabilidad mediante sentencia firme, por los Tribunales Ordinarios de Justicia.

DUODECIMO: El xxxxxxxxxxxxxxxxxX declara conocer y se obliga a cumplir el
Modelo de Prevenciéon de Delitos que la Universidad ha implementado en
cumplimiento a la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los delitos de cohecho de funcionario publico nacional o extranjero,
lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

En virtud de lo anterior, el xxxxxxxxxxxxxxxxx declara y garantiza que tomara todas
las medidas necesarias y eficaces para asegurar que sus trabajadores o dependientes,
den cumplimiento a la normativa senalada y a los estandares de probidad, buenas
practicas, moral y éticos exigidos por la Universidad, durante toda la vigencia de la
relaciéon contractual. Asimismo, el la Institucién garantiza que el personal de su
dependencia y el de sus contratistas se encuentra debidamente capacitado, y que ha
exigido igual obligaciéon a todos aquellos terceros que participan bajo su control o
dependencia en actuaciones que supongan desarrollo de este contrato. Del mismo
modo, el XXXXXXXXXXXXXXXXXX garantiza que iguales acciones de capacitacién se
desarrollaran y/o exigiran respecto de todo otro nuevo dependiente o tercero que en el
futuro se incorpore o tenga intervenciéon en la ejecucion del presente Contrato.
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Ante la violacién de las normas y principios que informan la Ley N° 20.393 por parte
de algin trabajador del xXXXXXXXXXXXXXXXX, éste se compromete a informar a la
Universidad y tomar inmediatamente las medidas necesarias para esclarecer los
hechos y evitar cualquier dafio eventual al patrimonio o imagen de la Universidad.

DECIMO TERCERO: Las partes se comprometen a estudiar distintas iniciativas
que permitan ampliar la capacidad formadora de la xxxxxxxxxxx, desarrollar
proyectos y cooperar en la difusiéon del quehacer a través de los medios de difusion
institucionales y de cualquier otra instancia que favorezca el cumplimiento de los
objetivos de ambas instituciones.

DECIMO CUARTO: Las partes fijan, para todos los efectos legales que derivan del
presente convenio su domicilio en la ciudad de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

DECIMO QUINTO: El presente convenio se suscribe en cuatro ejemplares del
mismo tenor y data, quedando dos en poder de cada una de las partes.

HUGO LAVADOS MONTES SERGIO MENA JARA
Rector Vicerrector de Asuntos Econdémicos vy
Administrativos
Universidad San Sebastian Universidad San Sebastian

Representante Legal

ANEXO N° 1
FORMATO CONVENIO DE COLABORACION GENERICO
ENTRE XXXXXXXXXXXXXXX
Y LA UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN
Detalle de cupos minimos anuales

CARRER ASIGNATU CUPOS
A RA

1° 2° 3° 4°
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Rotacié Rotacié Rotaci6 Rotaci6
n n n n
HUGO LAVADOS MONTES SERGIO MENA
JARA
Rector Vicerrector de Asuntos
Universidad San Sebastian Econémicos y
Administrativos

Universidad San Sebastian

NNNNNNNNNNNNNNN
Representante Legal

Anexo V: (Formato Convenio Municipalidades)

CONVENIO ASISTENCIAL DOCENTE ENTRE
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXY LA
UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

En xxxxxxxxx, a xx de xxxx de 2015, entre la Ilustre Municipalidad de xxxxxxxx,
RUT N° xxxxxxXxXxXxxXxxXXxXxxxxxxx, en adelante la “Municipalidad”, representada por
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su Alcalde don xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, chileno, cédula nacional de identidad N°
xxxxxxxxx, ambos domiciliados en xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx N° xxxxxx de la Comuna
xxxxxxxxxxxxx de la ciudad de xxxxxxxxxx por una parte;y por la otra, Universidad
San Sebastian, corporacién de derecho privado, RUT N° 71.631.900-8, representada
por su Rector don Hugo Lavados Montes, chileno, cédula nacional de identidad N°
5.933.120 - 5, y por el Vicerrector de Asuntos Econdémicos y Administrativos don
Sergio Mena Jara, cédula nacional de identidad N° 13.067.044-K, ambos domiciliados
en Bellavista N°7, Comuna de Recoleta, Santiago, en adelante indistintamente la
“Universidad”, senalan que han acordado el siguiente convenio de colaboracion:

PRIMERO : El objeto del presente convenio es establecer una relacion asistencial
docente entre ambas instituciones, que permita el desarrollo de actividades de
formaciéon profesional de pregrado y favorezca la formulaciéon y desarrollo de
proyectos de mutuo beneficio.

SEGUNDO : Para llevar adelante este acuerdo, la Municipalidad se compromete a
permitir que los alumnos de la carrera de xxxxxxxxxxxxxxxx de la Universidad,
desarrollen pasantias clinicas y de internado en establecimientos asistenciales
dependientes de la Municipalidad, por el periodo de tiempo establecido en los Planes
de Estudios de las carreras.

TERCERO : Para un adecuado desarrollo de sus funciones docentes, la Universidad
se compromete a lo siguiente:

h) Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de los programas de salud
desarrollados en la Institucién, en la medida que estos sean coincidentes con los
programas de estudio de la Universidad.

i) Eefectuar reuniones periddicas con la direccion de los establecimientos, con el

fin de obtener informacién sobre el avance de las actividades practicas y de los
internados segun corresponda.
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j) Facilitar espacios fisicos para la realizacion de actividades de naturaleza
académica, solicitud que debera contar por escrito y sujeta a disponibilidad de la
Universidad.

CUARTO : Para un adecuado funcionamiento de este convenio, la Institucién se
compromete a:

a) Permitir acceso a sus dependencias y la utilizaciéon del equipamiento del area
de formacion tanto de Alumnos como Internos.

b) Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de estudios
desarrollados en sus dependencias.

c) Incorporar a los alumnos de la Universidad en las actividades propias de la
Municipalidad, tanto al interior de los establecimientos como en la comunidad de
manera de favorecer la formacién integral del alumno.

d) Entregar informaciéon a los alumnos sobre los protocolos de atencidn,
programas de salud, normas técnicas, y acceso a los sistemas de informacién clinica,
ya sea electronica o fichas clinicas, registros y estadisticas de la Municipalidad.

e) Entregar la informacion requerida por los supervisores de las actividades
académicas con el fin de evaluar periédicamente el desempeno de los alumnos.

f) Otorgar cupos anuales para el desarrollo de pasantias clinicas y de internado,
Ver Anexo N° 1 en el cual se pactan cupos para periodos académicos en régimen del
convenio. Este anexo forma parte integrante del presente documento.

QUINTO : Existira una Comisiéon de Administracion del Convenio,
integrada por un representante designado por la Municipalidad y por un
representante nombrado por la Universidad, que sera la encargada de aprobar,
coordinar, supervigilar y evaluar la marcha de las actividades conjuntas relacionadas
con el presente Convenio. Cada parte mantendra informada a la otra de la identidad
de sus representantes en dicha Comision.

La Comisiéon podra determinar cupos adicionales para las practicas clinicas e
Internado anualmente, a solicitud de la Universidad, quién debera presentar a la
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contraparte sus requerimientos adicionales de uso de campos clinicos, antes del inicio
de las actividades docentes anuales, tomando en consideracion las capacidades de
cada unidad de salud, lo que se establecera en un anexo al presente convenio, en el
que se fijaran las condiciones de dichos cupos adicionales.

SEXTO: FORMAS DE RETRIBUCION. La Universidad pagara directamente a la
Institucion un valor en UF (Unidades de Fomento) mensuales, por uso real de los
cupos pactados, estableciéndose los siguientes aranceles:

- Por Cupo mes de Internado xx UF (xxxxxxxxxxxxxx Unidades de Fomento)
- Por Cupo mes de Nivel de Formacion Clinica xxxx UF (xxxxxxxxx Unidades de
Fomento).

OCTAVO: La Universidad otorgara a los funcionarios que desempenen actividades
de supervision y docencia el reconocimiento académico de acuerdo a la
reglamentaciéon vigente.

NOVENO: Durante sus rotativas en la Institucién, los Alumnos e Internos que
tengan la calidad de alumnos regulares de la Universidad, quedaran sujetos al
seguro escolar contemplado en el articulo 3° de la Ley 16.744 sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, conjuntamente con el Decreto 313 del Seguro
Escolar.

DECIMO: Los Alumnos que desarrollen sus pasantias en la Instituciéon, deberan
respetar y dar cumplimiento estricto a las normas y reglamentos municipales y de
sus establecimientos dependientes.

UNDECIMO: El presente convenio tendra una vigencia de xx (XXXXXXXXXXX) anos, es
decir hasta el dia xxxx de xxxxxxxx de xxxxxxX, renovandose automaticamente por
periodos iguales y sucesivos de xx (Xxxxxxxxxx) anos, salvo que alguna de las partes
comunique a la otra su intencién de no prorrogarlo mediante carta certificada
notificada con seis meses de anticipacién, a lo menos, a la fecha de su término o del
periodo de prorroga que se estuviere cursando.

En todo caso, el término del presente convenio por cualquier causa no afectara los

alumnos que a la fecha del desahucio del convenio se encuentren realizando su
practica, los cuales la finalizaran conforme a sus planes de estudio regulares.
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DUODECIMO: Para efectos del resguardo de los derechos de los pacientes y de los
bienes de la Municipalidad, la Universidad asumira la responsabilidad civil que
legalmente le corresponda respecto a todo dano o perjuicio que causen sus alumnos y
docentes, como consecuencia de la actividad formativa u otras relacionadas con la
actividad académica, una vez que se establezca fehacientemente su responsabilidad
mediante sentencia firme, por los Tribunales Ordinarios de Justicia.

DECIMO TERCERO: La Municipalidad, declara conocer y se obliga a cumplir el
Modelo de Prevenciéon de Delitos que la Universidad ha implementado en
cumplimiento a la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los delitos de cohecho de funcionario publico nacional o extranjero,
lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

En virtud de lo anterior, La Municipalidad declara y garantiza que tomara todas las
medidas necesarias y eficaces para asegurar que sus trabajadores o dependientes,
den cumplimiento a la normativa senalada y a los estandares de probidad, buenas
practicas, moral y éticos exigidos por la Universidad, durante toda la vigencia de la
relacién contractual. Asimismo, el La Municipalidad garantiza que el personal de su
dependencia y el de sus contratistas se encuentra debidamente capacitado, y que ha
exigido igual obligacién a todos aquellos terceros que participan bajo su control o
dependencia en actuaciones que supongan desarrollo de este contrato. Del mismo
modo, La Municipalidad garantiza que iguales acciones de capacitaciéon se
desarrollaran y/o exigiran respecto de todo otro nuevo dependiente o tercero que en el
futuro se incorpore o tenga intervencion en la ejecucion del presente Contrato.

Ante la violacién de las normas y principios que informan la Ley N° 20.393 por parte
de algin trabajador de La Municipalidad, éste se compromete a informar a la
Universidad y tomar inmediatamente las medidas necesarias para esclarecer los
hechos y evitar cualquier dafio eventual al patrimonio o imagen de la Universidad.

DECIMO CUARTO: Las partes se comprometen a estudiar distintas iniciativas que
permitan ampliar la capacidad formadora y asistencial de la Institucién, desarrollar
proyectos docente-asistenciales y cooperar en la difusion del quehacer a través de los
medios de difusion institucionales y de cualquier otra instancia que favorezca el
cumplimiento de los objetivos de ambas instituciones.
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DECIMO QUINTO: Las partes fijan, para todos los efectos legales que derivan del
presente convenio su domicilio en la ciudad de Santiago.

DECIMO SEXTO: El presente convenio se suscribe en cuatro ejemplares del mismo
tenor y data, quedando dos en poder de cada una de las partes.

HUGO LAVADOS MONTES SERGIO MENA JARA
Rector Vicerrector de

Universidad San Sebastian Asuntos Econémicos y

Administrativos

Universidad San Sebastian

Alcalde

Ilustre Municipalidad de XXXXXXXXXXX

ANEXO N° 1
CONVENIO ASISTENCIAL DOCENTE ENTRE
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXX'Y LA
UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

Cupos Pactados Ano 2015

Carrera Nivel de Cupos N? Fecha de
Formacion Rotaciones Inicio /

Fecha de

termino
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HUGO LAVADOS MONTES SERGIO MENA JARA
Rector Vicerrector de

Universidad San Sebastian Asuntos Econdémicos y

Administrativos

Universidad San Sebastian

Alcalde
Municipalidad de XXXXXXXX

Anexo VI: (Formato Convenio Corporaciones Municipales)

CONVENIO ASISTENCIAL DOCENTE ENTRE
LA CORPORACION XXXXXXXXXY LA
UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

En xxxxxxxxx, a xx de xxxx de 2015, entre la Corporaciéon de xxxxxxxx, RUT N°
XXXXXXXXXXXXXXXXXxxxX, en adelante la “Corporaciéon”, representada por su
Secretario General don xxXXXXXXXXXXXXXXXxxxxX, chileno, cédula nacional de
1dentidad N° xxxxxxxxx, ambos domiciliados en XxXXXXXXXXXXXXXXxxxxxX N° xxxxxx de
la Comuna xxxxxxxxxxxxx de la ciudad de xxxxxxxXxxx por una parte; y por la otra,
Universidad San Sebastian, corporacion de derecho privado, RUT N° 71.631.900-8,
representada por su Rector don Hugo Lavados Montes, chileno, cédula nacional de
identidad N° 5.933.120 - 5, y por el Vicerrector de Asuntos Econdémicos y
Administrativos don Sergio Mena Jara, cédula nacional de identidad N° 13.067.044-
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K, ambos domiciliados en Bellavista N°7, Comuna de Recoleta, Santiago, en adelante
indistintamente la “Universidad”, sefialan que han acordado el siguiente convenio de
colaboracion:

SEXTO : El objeto del presente convenio es establecer una relacion asistencial docente
entre ambas instituciones, que permita el desarrollo de actividades de formacion
profesional de pregrado y favorezca la formulacion y desarrollo de proyectos de mutuo

beneficio.
SEPTIMO : Para llevar adelante este acuerdo, la Corporacién se compromete a
permitir que los alumnos de las carreras de

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxX de la  Universidad,
desarrollen pasantias clinicas y de internado en establecimientos asistenciales
dependientes de la Corporacién, por el periodo de tiempo establecido en los Planes de
Estudios de las carreras.

OCTAVO : Para un adecuado desarrollo de sus funciones docentes, la Universidad
se compromete a lo siguiente:

k) Colaborar en el cumplimiento de los objetivos de los programas de salud
desarrollados en la Corporacién, en la medida que estos sean coincidentes con los
programas de estudio de la Universidad.

1) Eefectuar reuniones periddicas con la direccion de los establecimientos, con el
fin de obtener informacién sobre el avance de las actividades practicas y de los
internados segun corresponda.

m) Facilitar espacios fisicos para la realizaciéon de actividades de naturaleza
académica, solicitud que debera contar por escrito y sujeta a disponibilidad de la
Universidad.

NOVENO : Para un adecuado funcionamiento de este convenio, la Corporacion se
compromete a:
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g) Permitir acceso a sus dependencias y la utilizacién del equipamiento del area
de formacion tanto de Alumnos como Internos.

h) Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de estudios
desarrollados en sus dependencias.

i)Incorporar a los alumnos de la Universidad en las actividades propias de la
Corporacion, tanto al interior de los establecimientos como en la comunidad de
manera de favorecer la formacion integral del alumno.

j)Entregar informaciéon a los alumnos sobre los protocolos de atencion, programas de
salud, normas técnicas, y acceso a los sistemas de informaciéon clinica, ya sea
electrénica o fichas clinicas, registros y estadisticas de la Corporacion.

k) Entregar la informacion requerida por los supervisores de las actividades
académicas con el fin de evaluar periédicamente el desempeno de los alumnos.

[)Otorgar cupos anuales para el desarrollo de pasantias clinicas y de internado, Ver
Anexo N° 1 en el cual se pactan cupos para periodos académicos en régimen del
convenio. Este anexo forma parte integrante del presente documento.

DECIMO : Existira una Comision de Administracion del Convenio,
integrada por un representante designado por la Corporacién y por un representante
nombrado por la Universidad, que sera la encargada de aprobar, coordinar,
supervigilar y evaluar la marcha de las actividades conjuntas relacionadas con el
presente Convenio. Cada parte mantendra informada a la otra de la identidad de sus
representantes en dicha Comision.

La Comisiéon podra determinar cupos adicionales para las practicas clinicas e
Internado anualmente, a solicitud de la Universidad, quién debera presentar a la
contraparte sus requerimientos adicionales de uso de campos clinicos, antes del inicio
de las actividades docentes anuales, tomando en consideracion las capacidades de
cada unidad de salud, lo que se establecera en un anexo al presente convenio, en el
que se fijaran las condiciones de dichos cupos adicionales.

SEXTO: FORMAS DE RETRIBUCION. La Universidad pagard directamente a la
Corporacion un valor en UF (Unidades de Fomento) mensuales, por uso real de los
cupos pactados, estableciéndose los siguientes aranceles:
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Por Cupo mes de Internado xx UF (xxxxxxxxxxxxxx Unidades de Fomento)
Por Cupo mes de Nivel de Formacién Clinica xxxx UF (xxxxxxxxx Unidades de
Fomento).

OCTAVO: La Universidad otorgara a los funcionarios que desempenien actividades
de supervision y docencia el reconocimiento académico de acuerdo a la
reglamentaciéon vigente.

NOVENO: Durante sus rotativas en la Corporacién, los Alumnos e Internos que
tengan la calidad de alumnos regulares de la Universidad, quedaran sujetos al
seguro escolar contemplado en el articulo 3° de la Ley 16.744 sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, conjuntamente con el Decreto 313 del Seguro
Escolar.

DECIMO: Los Alumnos que desarrollen sus pasantias en la Corporacion, deberan
respetar y dar cumplimiento estricto a las normas y reglamentos municipales y de
sus establecimientos dependientes.

UNDECIMO: El presente convenio tendra una vigencia de XX (XXXXXXXXXXX) anos, es
decir hasta el dia xxxx de xxxxxxxx de xxxxxxX, renovandose automaticamente por
periodos iguales y sucesivos de xx (XxxxxXxxxx) anos, salvo que alguna de las partes
comunique a la otra su intencién de no prorrogarlo mediante carta certificada
notificada con seis meses de anticipacién, a lo menos, a la fecha de su término o del
periodo de préorroga que se estuviere cursando.

En todo caso, el término del presente convenio por cualquier causa no afectara los
alumnos que a la fecha del desahucio del convenio se encuentren realizando su
practica, los cuales la finalizaran conforme a sus planes de estudio regulares.

DUODECIMO: Para efectos del resguardo de los derechos de los pacientes y de los
bienes de la Corporacion, la Universidad asumira la responsabilidad civil que
legalmente le corresponda respecto a todo dano o perjuicio que causen sus alumnos y
docentes, como consecuencia de la actividad formativa u otras relacionadas con la
actividad académica, una vez que se establezca fehacientemente su responsabilidad
mediante sentencia firme, por los Tribunales Ordinarios de Justicia.
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DECIMO TERCERO: La Corporaciéon, declara conocer y se obliga a cumplir el
Modelo de Prevenciéon de Delitos que la Universidad ha implementado en
cumplimiento a la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los delitos de cohecho de funcionario publico nacional o extranjero,
lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

En virtud de lo anterior, La Corporacién declara y garantiza que tomara todas las
medidas necesarias y eficaces para asegurar que sus trabajadores o dependientes,
den cumplimiento a la normativa senalada y a los estandares de probidad, buenas
practicas, moral y éticos exigidos por la Universidad, durante toda la vigencia de la
relaciéon contractual. Asimismo, el La Corporaciéon garantiza que el personal de su
dependencia y el de sus contratistas se encuentra debidamente capacitado, y que ha
exigido igual obligaciéon a todos aquellos terceros que participan bajo su control o
dependencia en actuaciones que supongan desarrollo de este contrato. Del mismo
modo, La Corporacién garantiza que iguales acciones de capacitacién se desarrollaran
y/o exigiran respecto de todo otro nuevo dependiente o tercero que en el futuro se
incorpore o tenga intervencion en la ejecucion del presente Contrato.

Ante la violacién de las normas y principios que informan la Ley N° 20.393 por parte
de algun trabajador de La Corporacion, éste se compromete a informar a la
Universidad y tomar inmediatamente las medidas necesarias para esclarecer los
hechos y evitar cualquier dafo eventual al patrimonio o imagen de la Universidad.

DECIMO CUARTO: Las partes se comprometen a estudiar distintas iniciativas que
permitan ampliar la capacidad formadora y asistencial de la Corporacién, desarrollar
proyectos docente-asistenciales y cooperar en la difusion del quehacer a través de los
medios de difusién institucionales y de cualquier otra instancia que favorezca el
cumplimiento de los objetivos de ambas instituciones.

DECIMO QUINTO: Las partes fijan, para todos los efectos legales que derivan del
presente convenio su domicilio en la ciudad de Santiago.

DECIMO SEXTO: El presente convenio se suscribe en cuatro ejemplares del mismo
tenor y data, quedando dos en poder de cada una de las partes.
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HUGO LAVADOS MONTES

Rector

Universidad San Sebastian

SERGIO MENA JARA

Vicerrector de

Asuntos Econémicos y Administrativos

Universidad San Sebastian

);0,0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0:0.0.0.0:0.0:0.0.0.0.0.0.0.0.¢
Secretario General

Corporacidon XXXXXXXXX

ANEXO N° 1
CONVENIO ASISTENCIAL DOCENTE ENTRE

LA CORPORACION XXXXXXXXXY LA
UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

Cupos Pactados Ano 2015

Carrera

Nivel de Cupos
Formacion

Na
Rotaciones

Fecha de Inicio /

Fecha de termino
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Sergio Mena Jara Hugo Lavados
Montes
Vicerrector de Asuntos Econémicos y Administrativos Rector
Universidad San Sebastian Universidad San
Sebastian

):0.0.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.4
Secretario General
Corporacion XXXXXXXXX

Anexo VII: (Formato Convenio Carrera Quimica v Farmacia)

CONVENIO DOCENTE ASISTENCIAL ENTRE
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Y LA UNIVERSIDAD SAN SEBASTIAN

En  XXXXXXXXXXXXXXXX, a xx de xxxxxxxx de 2015, entre
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Rut N° xxXxxxxxXxxXxxXxXxxxxxxxx, en adelante “la
Instituciéon”, representada por don XXXXXXXXXXXXXXXXXX, de nacionalidad
Xxxxxxxxxxxxxa, cédula nacional de i1dentidad N° =xxxxxXXXXXXXXXXX, ambos
domiciliados en XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, comuna de XXXXXXXX, XXXXXXXXXXX por
una parte; y por la otra, la Universidad San Sebastian, corporacion de derecho
privado, RUT N° 71.631.900-8, representado por el Rector de la Universidad San
Sebastian, don Hugo Lavados Montes, chileno cédula nacional de identidad N°
5.933.120 — 5 y por el Vicerrector de Asuntos Econdémicos y Administrativos don
Sergio Mena Jara, chileno, cédula nacional de identidad N° 13.067.044-K, ambos
domiciliados en Bellavista N°7, Comuna de Recoleta, Santiago, en adelante
indistintamente “ la Universidad”. Las partes sefialan que han acordado el siguiente
convenio Docente Asistencial:
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PRIMERO: El objeto del presente convenio es establecer una relacién docente
asistencial entre ambas instituciones que permita el desarrollo de actividades de
formacion profesional de pregrado y postgrado y favorezca la formulacion y desarrollo
de proyectos de mutuo beneficio.

SEGUNDO: Para llevar adelante este acuerdo, la institucién se compromete a
permitir que los estudiantes e Internos de la carrera de Quimica y Farmacia,
desarrollen sus practicas profesionales necesarias para la obtencién de su titulo, por
el periodo de tiempo establecido en el plan de estudios de la Universidad.

TERCERO: Para un adecuado desarrollo de sus funciones docentes, la Universidad
se compromete a lo siguiente:

a) Colaborar en el cumplimiento de los objetivos, politicas y normativas de la
Institucién, mostrandola como una Institucién comprometida y responsable en
relaciones asistenciales docentes, en la medida que estos sean coincidentes con los
programas de estudio de la Universidad.

c) Facilitar espacios fisicos para la realizacién de actividades de naturaleza
académica y a su vez participar en actividades de interés de la institucion, solicitud
que debera contar por escrito y sujeta a disponibilidad de la Universidad coherente
con la relacion asistencial docente.

CUARTO: Para un adecuado funcionamiento de este convenio, la Institucion se
compromete a:

a) Permitir acceso a sus dependencias y la utilizacion del equipamiento del area de
formaciéon tanto de Estudiantes como Internos, cumpliendo con los reglamentos,
directrices y procedimientos internos impartidos por parte de la Institucion.

b) Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de estudios
desarrollados en sus dependencias, definidos de comin acuerdo entra las partes.

¢) Incorporar a los estudiantes de la Universidad en las actividades propias de la
Institucién que se estimen pertinentes por parte de sus ejecutivos, tanto al interior de
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los establecimientos como en la comunidad de manera de favorecer la formacién
integral del alumno.

d) Entregar informacién a los estudiantes sobre los protocolos de atencién, normas
técnicas, y acceso a los sistemas de informaciéon, ya sea electréonica o fichas clinicas,
registros y estadisticas, debiendo procurar los estudiantes de la Universidad, la
obligacion de mantener la confidencialidad de toda informaciéon otorgada y
proporcionada por parte de la Institucion con respecto a terceros ajenos a la
celebracion del presente convenio, extendiéndose lo anterior a los funcionarios, socios,
accionistas, Representantes o Directivos de la Universidad, siendo la anteriormente
senalada, obligacion de la esencia para la celebraciéon y posterior vigencia del
presente convenio.

e) Entregar la informaciéon requerida por los supervisores de las actividades
académicas con el fin de evaluar periddicamente el desempenio de los estudiantes.

f) Otorgar en la medida de lo posible, un minimo de cupos anuales previa
confirmacion formal emitida por escrito por parte de la Institucién, entre los meses de
enero y diciembre de cada ano, de acuerdo al siguiente detalle:

Asignatura Cupo Fecha Sede
Inicio y
Termino

QUINTO : Existira una Comisién de Administracion del Convenio, integrada por un
representante designado por la Institucion y por un representante nombrado por la
Universidad, que sera la encargada de aprobar, coordinar, supervigilar y evaluar la
marcha de las actividades conjuntas relacionadas con el presente Convenio. Cada
parte mantendra informada a la otra de la identidad de sus representantes en dicha
Comision.
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La Comisiéon a su vez podra determinar cupos adicionales para las practicas
profesionales, a solicitud de la Universidad y previa aprobacion conferida por parte
de la Instituciéon, quién debera presentar a la contraparte sus requerimientos

adicionales de uso de campos clinicos, antes del inicio de las actividades docentes
anuales, tomando en consideracion las capacidades de cada unidad de salud.

SEXTO: Durante sus rotativas en la Institucion, los Alumnos e Internos que tengan
la calidad de alumnos regulares de la Universidad, quedaran sujetos al seguro escolar
contemplado en el articulo 3° de la Ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, conjuntamente con el Decreto 313 del Seguro Escolar.

SEPTIMO: La Universidad otorgara a los funcionarios de la Institucion que
desempenen actividades de supervision y docencia el reconocimiento académico de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

OCTAVO: Este convenio tendra una vigencia de xx (xxxx) afnos, renovandose
automaticamente por periodos iguales y sucesivos, sin perjuicio de que cualquiera de
las partes tendra la facultad de poner término anticipado al presente contrato
mediante comunicacidon escrita notificada a la otra parte, con seis meses de
anticipacion, a lo menos, a la fecha en que la parte respectiva desee poner término a
los derechos, obligaciones y clausulas expresamente establecidos en el presente
instrumento.

El término del convenio en cualquiera de sus modalidades se hara tanto por la
Institucién como por la Universidad, otorgando las garantias que permitan a los
estudiantes matriculados a la fecha del desahucio del convenio, finalizar sus planes
de estudio regulares.

En el evento de que los estudiantes de la Universidad incurran de manera reiterativa
en actos que impliquen no acatar instrucciones, actos de mala conducta o aquellos
que consistan en actos tendientes a no respetar las directrices o cumplir con los
reglamentos, valores y procedimientos internos de la Institucién, la Institucion
tendra la facultad de poner término inmediato al presente instrumento previa
notificacién por escrito a la Institucion.
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NOVENO: Para efectos del resguardo de los derechos de los pacientes y de los bienes
de la Institucion, la Universidad asumira la responsabilidad civil que legalmente le
corresponda respecto a todo dafio o perjuicio que causen sus estudiantes y docentes a
la Institucion y a terceros, como consecuencia de la actividad formativa u otras
relacionadas con la actividad académica, una vez que se establezca fehacientemente
su responsabilidad mediante sentencia o resolucion administrativa firme, emitida por
los Tribunales Ordinarios de Justicia o por la autoridad sanitaria correspondiente
que regula las actividades propias del giro de la Institucion.

DECIMO: Las partes se comprometen a estudiar distintas iniciativas que permitan
ampliar la capacidad formadora y asistencial de la Institucion, desarrollar proyectos
docente-asistenciales y cooperar en la difusién del quehacer a través de los medios de
difusién institucionales y de cualquier otra instancia que favorezca el cumplimiento
de los objetivos de ambas instituciones, los cuales deberan ser formalizados por
ambas partes para efectos de que posean validez.

UNDECIMO: Las partes fijan, para todos los efectos legales que derivan del presente
convenio su domicilio en la ciudad de Santiago.

DUODECIMO: El presente convenio se suscribe en cuatro ejemplares del mismo
tenor y data, quedando dos en poder de cada una de las partes.

Sergio Mena Jara Hugo Lavados Montes
Vicerrector sede Concepcién Rector
Universidad San Sebastian Universidad San Sebastian

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal

Anexo VII : (Planilla de Resumen de Asignaturas)
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