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I. PRESENTACION

La carrera de Administracién Publica de la Universidad de Antofagasta forma profesionales con un
solido conocimiento en gestidn publica, planificacion y ejecucién de politicas publicas, con un
enfoque en la eficiencia, transparencia y servicio a la comunidad. Nuestros estudiantes adquieren
competencias tedricas y practicas que les permiten desempefiarse eficientemente en diversas areas

principalmente del sector publico.

Il. OBJETIVOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Las practicas profesionales tienen como propdsito complementar la formacién académica de
nuestros estudiantes, proporciondndoles una experiencia practica que les permita aplicar los
conocimientos adquiridos durante su formacion y desarrollar habilidades laborales en un entorno

real de trabajo. Por lo anterior, esta actividad debe enmarcarse en los siguientes objetivos:

e Propiciar la integracién entre la teoria y la practica, en un contexto real de desempefio.

e Promover los espacios de reflexion, en los cuales, el estudiante acceda a los elementos de la
cultura profesional que permitan la retroalimentacién del proceso formativo.

e Generar una instancia de aseguramiento de la calidad del proceso de formacion.

Il. FUNCIONES DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Los/as estudiantes en Practica profesional podran desempefiarse en distintas areas del servicio
publico, desempefiando funciones que la institucion pueda definir.

En base a los requerimientos mas recurrentes de practica profesional en los servicios publicos, se
definen las siguientes orientaciones con el objetivo asegurar la calidad de esta etapa del proceso
formativo, asi como garantizar que las competencias académicas y practicas de los estudiantes

contribuyan al desarrollo de las organizaciones donde se integren.



Area

Funciones

Administracion y Gestién
Documental

1. Realizar todas las tareas administrativas que le sean solicitadas.

2. Mantener un sistema organizado y eficiente para la gestion de
documentos.

3. Efectuar un proceso de digitalizacién y sistematizacién de
documentos, para mejorar su manejo y control.

4. Supervisar y mantener un control riguroso de documentos y
plataformas utilizadas, garantizando la actualizacién sistematica.

5. Elaborar documentos, oficios, informes y planillas Excel,
apoyando la comunicacién y toma de decisiones.

6. Implementar y mantener un sistema organizado de gestion
documental, que facilite el acceso, control y conservacién de
documentos.

Gestion de Bases de Datos
y Sistemas

1. Contribuir al manejo y mantenimiento de bases de datos,
asegurando la integridad y disponibilidad para los usuarios
autorizados.

2. Administrar y gestionar bases de datos de manera eficiente,
garantizando la disponibilidad y seguridad de la informacidn.

3. Facilitar la operacidn y gestion de mddulos de auto atencion,
proporcionando orientacion y asistencia a usuarios.

Contabilidad y Finanzas

1. Colaborar de manera efectiva con las distintas Unidades
encargadas de las labores contables.

2. Realizar analisis y compilacion de datos estadisticos financieros
para la toma de decisiones.

3. Asistir en el proceso de cierres contables, considerando que las
cuentas e informes financieros estén en orden.

4. Colaborar en el monitoreo y control del presupuesto.

5. Participar en la elaboracion de informes de ejecucion
presupuestaria, proporcionando informacién para su correcto
desarrollo.

Planificacion y Control de
Gestion

1. Contribuir de manera efectiva en el analisis y gestién de
procesos organizacionales.

2. Colaborar en la formulacion y ejecucion de planes estratégicos,
considerando los objetivos de la organizacion.

3. Evaluar la calidad del servicio mediante uso de indicadores y
técnicas de monitoreo, asegurando que se cumplan estdndares
establecidos por el servicio.




Recursos Humanos

1. Colaborar en la gestidn de diversas funciones y actividades
relacionadas con Recursos Humanos, asegurando el apoyo eficaz
en procesos de seleccion, capacitacidn, desarrollo y bienestar del
personal.

2. Implementar y mantener mecanismos de control interno que
garanticen el cumplimiento de los procedimientos de RR.HH.

3. Administrar y organizar la documentacién interna de RR.HH.
asegurando que los documentos estén actualizados y se gestiones
de acuerdo a la normativa del servicio.

Desarrollo de Proyectos

1. Colaborar en la planificacidn, organizacion y administracién de
diversos programas, asegurando que se ejecuten de manera
eficiente y efectiva.

2. Contribuir activamente en la implementacién y seguimiento de
los programas, asegurando que todas las actividades se realicen.

3. Asistir en la adopcion y cumplimiento de nuevas leyes,
asegurando que los programas y actividades se ajusten a las
normativas vigentes.

4. Facilitar la colaboracion y comunicacion con redes y
organizaciones relacionadas, promoviendo alianzas que
fortalezcan programas y actividades del servicio.

Operaciones y Servicios

1. Proveer apoyo en la realizacién de actividades y programas
sociales, asegurando el acompafiamiento necesario para el
cumplimiento de los objetivos del servicio.

2. Contribuir en la organizacidn y ejecucidn de capacitaciones,
ferias y eventos publicos.

3. Ofrecer apoyo y orientacién oportuna a usuarios internos y
externos, resolviendo sus necesidades de manera eficaz.

4. Brindar atencién y orientacion directa a la ciudadania.

5. Realizar actividades y tareas operativas en terreno.

6. Colaborar en iniciativas y programas que fomenten la
participacién ciudadana, involucrando activamente a la ciudadania
en las actividades del servicio.

7. Asistir en la gestion y ejecucion de tareas de fiscalizacidn,
asegurando el cumplimiento de normativas y regulaciones en pro
al servicio y ciudadania.
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