PASANTIAS INTERNAS

CERTIFICACION PERIODICA DE
ACTIVIDADES DE PASANTIA INTERNA
RENTADA

Manual de proceso y circuito administrativo — Version
1.0

DEPENDENCIA PRIMARIA:
Departamento de Servicio Universitario de
Empleos y Pasantias.

DESCRIPCION BREVE

Descripcidon y establecimiento de la
secuencia de acciones requeridas para
registrar la  certificacién periddica
obligatoria de actividades de Pasantia
Interna Rentada, conforme lo determinado
por la reglamentacion vigente.

Division de Documentacién de Procesos y Circuitos
Administrativos
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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

D.S.U.E.P.: Departamento de Servicio Universitario de Empleos y Pasantias.

Certificante: Responsable de las actividades que debe desarrollar el Pasante, de acuerdo al proyecto marco
de la solicitud.

CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO:

El presente procedimiento se efectuara durante el periodo de desarrollo de la Pasantia, en los plazos
establecidos por la reglamentacion vigente.

Se considerara cumplido el procedimiento si:

1. Se ha informado al certificante de la fecha limite para la presentacion de la certificaciéon periddica.

2. Se ha registrado debidamente la certificacion y enviado la misma para su incorporacién al
Expediente de Pasantia.

3. En defecto, se ha registrado la falta de certificacion y remitido la informacion para su resolucién a la

Unidad Politica pertinente.
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Una semana antes de cumplirse la fecha limite para la certificacion
periddica de actividades de Pasantia Interna Rentada, conforme lo
establecido por la reglamentacion vigente, envia mail al certificante
recordando la fecha limite mencionada para la presentacion de la
certificacion.

2 Certificante

Envia certificacién de actividades de Pasantia Interna Rentada al
Departamento de Servicio Universitario de Empleos y Pasantias.

D.S.U.E.P. | Archiva la certificaciéon hasta vencimiento del plazo.
Vencido el plazo, verifica si se recibié la certificacion y de ser asi,
(A) 4 DS.UE.P saca copia de la misma y archiva esta copia hasta el momento de

registro de novedad para liquidacién. Envia el original a la
Secretaria Académica para su consideracion.

FLUJO ALTERNATIVO:

3.a. | El plazo vencié y no se recibid la certificacion de la pasantia.

(A) 3.a.1. D.S.U.E.P.

Intima al Certificante, informando la obligatoriedad de
presentacion.
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Anexo | — Diagramas de actividades

Pasantias Internas

Una semana antes del vencimiento
del plazo de certificaciones

Notifica a los certificantes del préximo vencimiento
del plazo para la entrega de las certificaciones

Vencido el plazo

v

Verifica la recepcion
de la certificacion

Si
Saca copia de la certificacion y e
archiva dicha copia.

¢,Se recibid
la certificacion?

Intima al certificante a
presentar certificacion

Envia el original a la
Secretaria Académica para
su consideracion

Certificacion periodica de actividades de Pasantia Interna Rentada




