A Universidad
N deValparaiso

DE

CHILE

Escuela de Medicina

OFICIO ORD. N° 19/2022

Vina del Mar, 28 de febrero de 2022.

: CATHERINE SOTO FAUNDES

DIRECTORA ESCUELA DE MEDICINA

: FUNCIONARIOS ACADEMICOS Y NO ACADEMICOS

ESCUELA DE MEDICINA — UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

Estimados Funcionarios Académicos y No Académicos:

Junto con saludar, hago llegar a ustedes “Instructivo de procedimiento para la
creacion actividades de Vinculacion con el Medio y exiracurriculares de pre y
postgrado de la Escuela de Medicina de la Universidad de Valparaiso”.

“Instructivo de procedimiento para la creacidon actividades de Vinculacion
con el Medio y extracurriculares de pre y postgrado de la Escuela de
Medicina de la Universidad de Valparaiso”

1-

2-

4-

Procedimiento para la creacién de

Cursos/Jornadas/Talleres/Seminarios/Conversatorios y otras actividades de
Vinculacion con el Medio

El académico(a) interesado en realizar la actividad debe presentarlo al
Director(a) de Departamento al cual esta adscrito. En el caso de San Felipe, a
la jefa(e) de Carrera.

El Director(a) de Departamento envia un oficio a la Direccion de Escuela
solicitando la aprobacion para creacién de la actividad. Se debe adjuntar
detalles del curso/taller/seminario/conversatorio o cualquier actividad similar
en formato Word, que debe incluir: identificacion del curso, nombre del
profesor(a) o coordinador(a) encargado(a), objetivos, contenidos, métodos,
actividades, organizacién (nUmero de horas académicas, modalidad, horario,
calendario, costos si corresponde), evaluacidon y requisitos de aprobacion,
bibliografia o material de apoyo y reglamento o normativa si precisa. En el
caso de conversatorios incluir: identificacion de la actividad, nombre del
profesor(a) o coordinador(a) encargado(a), objetivos, contenidos,
profesionales invitados, organizaciéon (modalidad, calendario, horario).

Luego de autorizacién, la Direccion de Escuela deriva a la Unidad de
Vinculacién con el Medio vy solicita resolucién de creacion de la actividad al
Decanato.

Con la resolucidn de creacion, la secretaria del Departamento que
corresponde, solicita a la Unidad de RRHH y financieros de la Escuela de
Medicina tramitar la resolucién de aranceles con la VR de Vinculacién con el
Medio y solicitar botdn de pago. Se requiere al menos 1 mes de anticipacion.
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5- Una vez obtenida las resoluciones, el Departamento a cargo solicita a la
unidad de Vinculacion con el Medio de la Escuela, la difusion de la actividad
por los canales institucionales.

6- Sila actividad no tiene cobro de arancel, pasa desde el punto 3 al 5.

7- La enfrega del Certificado serd responsabilidad del encargado del curso,
quien serd apoyado por la secretaria del Departamento. Todo certificado
debe ser firmado por la Secretaria de Facultad quien actia como ministro de
fe.

8- Una vez readlizada la actividad, el encargado del curso envia a la Unidad de
Vinculacién con el Medio de la Escuela el nUmero de asistentes para su registro
junto a una encuesta de satisfaccidon de los asistentes. Encuesta que estard
disponible en la misma unidad.

Si la actividad no requiere certificacion, igualmente debe cumplir paso 1y 2
para registro y uso de los canales de difusion institucionales.

lI- Procedimiento para creacion de actividades extracurriculares para los
estudiantes de pregrado.

1- El académico(a) interesado(a) debe presentar la propuesta al Director(a) de
Departamento al cual estd adscrito. En el caso de San Felipe, a la Jeja(e) de
Carrera.

2- El Director(a) de Departamento correspondiente enviard oficio a la Jefa/e de
Carrera (ex Secretario(a) Académico(a)), solicitando autorizacion para
impartir dicha actividad. Se debe adjuntar el programa en formato Word, que
debe incluir: identificacion del curso, nombre del profesor(a) o coordinador(a)
encargado(a), objetivos, contenidos, métodos, actividades, organizaciéon
(nUmero de horas académicas, modalidad, horario, calendario, costos si
corresponde), evaluacion y requisitos de aprobacion, bibliografia o material
de apoyo, reglamento o normativa si precisa.

3- Luego de la evaluacion de factibilidad y concordancia de la actividad con el
perfil de egreso de la carrerq, se enviard a la Direccion de Escuela.

4- La Direccién de Escuela evalua y autoriza la actividad. Si la actividad implica
ausencia de los estudiantes de sus actividades curriculares por una semana o
mds, debe pasar por el Consejo de Escuela.

5- Una vez autorizad la actividad, la secretaria de Departamento gestiona la
solicitud de resolucion de creacion al decanato para certificar la actividad.

6- Una vez obtenida la resolucidon de creacion, se envia a la Unidad de
Vinculaciéon con el Medio de la Escuela para convocatoria y registro.

7- Una vez redlizada la actividad, se envia a la Unidad de Vinculacién con el
Medio de la Escuela el nUmero de asistentes para su registro y una encuesta
de safisfaccion de los asistentes.

Sila actividad no requiere certificacién no cumple punto 5


Giovanna Rojas
Resaltado
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lll- Procedimiento para la creacion de actividades extracurriculares para los

1-

estudiantes de postgrado.

El académico interesado en readlizar la actividad, lo presenta al Director del
Programa de Postitulo para quien se realizard la actividad, el que evalla la
pertinencia y factibilidad. Si lo aprueba, debe pasar por Comité Académico
del programa.

Una vez aprobado, el Director del Programa envia oficio a la Directora/or de
Postgrado y Postitulo de la Escuela de Medicina para solicitar la creacién del
curso. Se debe adjuntar programa del curso/taller/seminario en formato Word,
que debe incluir: identificacion del curso, nombre del profesor(a) o
coordinador(a)encargado(a), objetivos, contenidos, métodos, actividades,
organizacion (nUmero de horas académicas, modalidad, horario, calendario,
costos si corresponde), evaluaciéon y requisitos de aprobacion, bibliografia o
material de apoyo y reglamento o normativa si precisa.

La Directora/or de Postgrado y Postitulo de la Escuela evalUa la pertinencia de
la actividad y autoriza.

La Direccion de Postgrado y Postitulo informa a la Direccidon de Escuela quien
da su visto bueno.

La secretaria del Programa de Postitulo gestiona la solicitud de Resoluciéon de
creacion al Decanato para certificar la actividad.

Una vez obtenida la resolucién, se envia a la Unidad de Vinculacién con el
Medio de la Escuela para convocatoria por los canales institucionales.

Una vez redlizada la actividad, se envia a la Unidad de Vinculacion con el
Medio de la Escuela el niUmero de asistentes para su registro junto a una
encuesta de satisfaccion de los asistentes.

Sila actividad no requiere certificacion, salta punto 5.

V-

1-

Procedimiento para la creacién de actividades para el personal no
académico.

El académico interesado en realizar la actividad, lo presenta al Director(a) del
Departamento al cual estd adscrito, quien evalla la pertinencia y factibilidad
en conjunto con la representante de los funcionarios no académicos.

El Director(a) del Departamento envia oficio a la Direccion de Escuela con los
antecedentes de la actividad en formato Word, que incluya académico a
cargo o coordinador, el programa, los objetivos, la modalidad, la duraciéon de
la actividad y horario propuesto.

Si la actividad se desarrollard en horario laboral, la Direccién de Escuela envia
solicitud al decanato para su autorizacion.

Si la actividad serd certificada, la secretaria del Departamento gestionard la
solicitud de Resolucion de creacion al Decanato.

Una vez obtenida la Resolucion de creacion, se envia a la Unidad de
Vinculacién con el Medio de la Escuela para el registro y difusion por los
canales institucionales.

Una vez redlizada la actividad, se envia a la Unidad de Vinculacién con el
Medio de la Escuela el nUmero de asistentes para su registro y la encuesta de
satisfaccion de los asistentes
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Si la actividad se desarrollard fuera del horario laboral y no requiere certificacion,
salta punto 3y 4.

Toda actividad que tenga arancel de pago debe seguir los pasos del procedimiento
l.

Es necesario el cumplimiento de este instructivo para considerar la actividad
como propia de alguna Cdtedra, Departamento u otra Unidad de la Escuela de
Medicina de la Universidad de Valparaiso. Asimismo, para el uso de los canales
institucionales de difusién.

Les saluda atentamente a ustedes,

CATHERINE SOTO FAUNDES
irectora Escuela de Medicina

c.c.: Archivo
CSF/nha





