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CONTEXTO GENERAL 
 
Proceso de Carga Académica 
El proceso de Carga Académica se encuentra a cargo de la Dirección de Desarrollo de 
Recursos Humanos Académico y Docente (DDRRHHAD) y, tiene como finalidad velar por el 
cumplimiento de los lineamientos vigentes establecidos por la Vicerrectoría Académica. Para 
este proceso, se desarrollan diversas validaciones de antecedentes determinando la 
autorización de los Profesores y las horas solicitadas, finalizando con el pago y escrituración de 
contratos a los Profesores que desarrollen actividades docentes dentro de la Universidad. 
 
Es importante mencionar que, antes del inicio de cada semestre, el Departamento debe 
informar la carga de sus Profesores a través del sistema de Carga Académica. 
 

El procedimiento de Carga Académica considera las siguientes etapas: 

1. Ingreso al sistema e Identificación de Usuario 
2. Descargar y completar los datos en planilla para la jornada correspondiente 
3. Importación de planilla 
4. Análisis de la validación de datos dentro del proceso de revisión 
5. Repetir el ciclo hasta que la carga se encuentre validada en su totalidad 

Perfiles de Usuario 
La interfaz de Carga Académica cuenta con dos perfiles de usuario, por un lado, el responsable 
de la Carga Académica de cada Departamento quién podrá visualizar, descargar, completar y 
analizar los datos. Mientras que, el segundo perfil solo podrá visualizar y revisar la información. 

 

Cada perfil tiene asignadas funciones específicas para garantizar una adecuada gestión y 
control de la Carga Académica. 

Nivel 1: Director responsable de la Carga Académica y/o ingeniero encargado de la 
planilla de carga. 

Nivel 2: Jefes de Carrera y otras personas asociadas a la Carga Académica. 

Definiciones 
Las definiciones contenidas en este documento constituyen los criterios estandarizados para 
la recopilación de datos que permitan llevar a cabo el proceso de Carga Académica. 

El Profesor, es quien realiza las labores docentes en el marco de programa de asignatura, 
pudiendo ser personal interno o externo a la Universidad. Donde se ha establecido un máximo 
de horas que puede realizar cada Profesor. 
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA 
 

Ingreso al sistema e Identificación de Usuario 
El sistema utiliza como acceso las credenciales Institucionales. Se recuerda la importancia de 
cuidar la clave de acceso Institucional y que esta no sea conocida por terceros. 
Para efectuar el ingreso, debe proceder con los siguientes pasos: 

1. Dirigirse a la página web:  https://cargaacad.usm.cl y hacer clic en “Acceso”. 

 

2. Ingresar correo y clave utilizados en su cuenta correo USM. Si no cuenta con acceso al 
sistema, le aparecerá un mensaje indicando aquello. 
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Descargar “Planilla 0” 
1. Para iniciar el proceso de carga debe dirigirse a Menú Planilla y elegir la opción 

Descargar Planilla. 

 

2. Seleccionar campos de descarga. Definir el Periodo, Jornada y Departamento y luego 
presionar el botón “Descargar Planilla”. 
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El sistema creará un archivo Excel denominado “Planilla 0” con los datos prellenados del 
período y jornada seleccionados. Podrás descargar esta planilla para comenzar a completar los 
campos requeridos. A continuación, se muestra un ejemplo de la “Planilla 0”. 

 

 

Completar “Planilla 0” 
1. Los campos que se deben rellenar son:  

• CLASIFICACIÓN HORAS (lista desplegable: anexas, por contrato, convenio) 
• ORG BANNER 
• CARRERA 
• HORAS AULA 
• HORAS LAB/TALLER 
• OBSERVACIONES (opcional) 

Las especificaciones de cada campo se indican en el Anexo 1. 

 

 

Si existen diferencias con la información prellenada comunicarse a la brevedad a los 
correos: lucia.riquelme@usm.cl/carga.academica@usm.cl 
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Importante  Para el Académico y Docente deben registrarse las horas de Carga Académica 
en la “Planilla 0”, siempre y cuando, compartan horas de asignatura con un Profesor parcial 
(pt. indefinido, honorarios, funcionarios, Profesor bi y jornada completa bi). 

Si la Carga Académica de su Departamento contempla Profesores en más de un 
emplazamiento, se debe considerar toda la información en la misma hoja de la planilla.  A 
continuación, un ejemplo: 

 
Favor NO incorporar “columnas” nuevas en la planilla, de ser así, el sistema no permitirá 

realizar el proceso de importación. 

 
Importar Planilla 

1. Una vez completa la planilla de carga, puede comenzar con el proceso de importación, 
para ello debes: Seleccionar Menú Planilla, elegir la opción Importar Planilla. 
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2. Para iniciar el proceso de importación debes definir el Periodo, Jornada, 
Departamento y Seleccionar el archivo Excel que contiene la información de carga 
académica que deseas registrar.  

 

A continuación, debes hacer clic en “Iniciar importación”. 

 

Finalmente, en pantalla aparecerá un mensaje en color verde confirmando que el proceso se 
ha realizado con éxito, y podrá visualizar la información en el sistema. 
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Proceso de validación “Planilla de revisión” 
1. Finalmente, debe iniciar el proceso de validación de datos. Para ello es necesario, 

seleccionar Proceso Revisión y elegir la opción Departamento. 

 

2. Definir el Periodo, Jornada, Departamento y hacer clic en “Generar Excel”.  
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En este proceso obtendrás un archivo Excel con la revisión de los datos de Carga Académica 
registrados en su departamento.  

La “Planilla de revisión” se verá de la siguiente manera: 

Primer tramo: abarca desde el AÑO hasta la MODALIDAD. 

Revisión 

 

Registros DDRRHHAD 

 

Segundo tramo: abarca desde ASIGNATURA a EXPERIENCIA PROFESIONAL (AÑOS) 

Revisión 

 

Registro DDRRHHAD 

 

Tercer tramo: este tramo se compone de las diferentes OBSERVACIONES. 

Revisión 
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Consideraciones de la “Planilla de revisión”: 

• El color amarillo, indica todas las filas que presentan algún error o están sujetas a 
alguna condición de validación. 

• Las filas que se encuentran sin color indican que la Carga Académica ha sido validada. 
• Cuando en la columna “OBSERVACIONES VALIDACIÓN” indica: “ERROR NO SE 

ENCONTRÓ HORAS”. Favor enviar programa académico para registro DDRRHHAD a 
los siguientes correos electrónicos: lucia.riquelme@usm.cl/carga.academica@usm.cl 

• Cuando una carga no se encuentre en SIGA, y, por tanto, tampoco en la planilla, se 
puede deber a uno de los siguientes casos: 

Situación A:  Luego del cierre del proceso de Dirección de Estudios, donde se debe informar “la 
parrilla de asignaturas”, se debe contactar al encargado por campus/sede de DIREST dejando 
en copia a lucia.riquelme@usm.cl/carga.academica@usm.cl para realizar la solicitud de 
incorporación asociada. Por ejemplo, en el caso de un nuevo paralelo. 

Situación B: Profesores nuevos que no aparezcan en SIGA, luego de haber realizado el 
procedimiento establecido en el Anexo 1, se debe revisar la casilla de quién realizó dicha 
solicitud y corroborar el estado de la autorización por parte de la DDRRHHAD.  

Situación C: Existen asignaturas que por su naturaleza no aparecen en SIGA, por ejemplo, taller 
de Ciencias, DEFIDER, entre otros. Favor añadir una fila al final de la hoja con la carga 
correspondiente del Profesor y dejar la observación: Asignatura que no se registra en 
SIGA. Luego, es necesario volver a importar la planilla. 

• Para volver a importar la planilla es necesario mantener el formato de la “Planilla 0”.  
Para ello, se sugiere eliminar las tres primeras columnas de la “Planilla de revisión” 
(AÑO, SEMESTRE Y JORNADA).  

 

También se deben quitar las columnas que se encuentran a la derecha del campo 
“OBSERVACIONES”. Solo una vez eliminadas las columnas mencionadas anteriormente será 
posible importar nuevamente la planilla. 
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Mantenedor de Atributos 
 

1. En la sección: Mantenedor de atributos, puedes consultar los atributos de los 
Profesores registrados en nuestras bases, para ello selecciona Búsqueda de Atributos, 
e ingresa el Rut y Período. Luego haz clic en “Buscar ".   

 

Se desplegarán dos pestañas, la primera de ellas corresponde a Datos, esta muestra los 
Atributos actuales validados por la DDRRHHAD. Mientras que, la segunda pestaña 
corresponde a Docencia, en ella podrás visualizar la carga académica del Profesor para el 
período seleccionado, esta se va a ir actualizando a medida que se registran las solicitudes de 
los diversos Departamentos. 
 
Visualización pestaña Datos: 

 

  

12345678-K 

xxxxx@usm.cl         

NOMBRES 

APELLIDO 1 APELLIDO 2 

DEPTO. 1 
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Visualización pestaña Docencia: 

 

 

2. Finalmente, en la parte inferior de la página es posible observar un mensaje con las 
indicaciones que se deben seguir para realizar consultas y/o actualización de 
información.  
 

 

  

APELLIDO 1 APELLIDO 2 

xxxxxx@usm.cl 

ASIGNATURA 1 

NOMBRES 

DEPTO 1 

DEPTO 1 
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ANEXOS 
 

Anexo 1:  Especificaciones planilla de Carga Académica. 
a. Identificación del Profesor: corresponde a la individualización del Profesor.  

SECCIÓN IDENTIFICACIÓN DEL PROFESOR  

COLUMNA 
ARCHIVO  

NOMBRE 
CAMPO  

DEFINICIÓN  ESPECIFICACIONES  

A   RUT  
Corresponde al cuerpo 

del Rol único nacional sin 
el dígito verificador.  

Sólo NÚMEROS. No usar 
puntos, comas, ni guiones.  

B  DV  
Corresponde al dígito 

verificador del RUN que 
posee el Profesor.  

Números del 0 al 9 y letra K 
mayúscula.  

C  
 APELLIDO 
PATERNO  

Corresponde al primer 
apellido completo del 

Profesor.  

Letras MAYÚSCULAS de la 
A a la Z sin acentos. No 

usar abreviaciones.   

D  
 APELLIDO 
MATERNO  

Corresponde al segundo 
apellido completo del 

Profesor.  

Letras MAYÚSCULAS de la 
A a la Z sin acentos. No 

usar abreviaciones.  

E  
NOMBRES

  

Corresponde a los 
nombres completo del 

Profesor.  

Letras MAYÚSCULAS de la 
A a la Z sin acentos. No 

usar abreviaciones.  
 
Ejemplo de sección “Identificación del Profesor”:  

    

RUN  DV APELLIDO 1  APELLIDO 2  NOMBRES  

12345678  K  APELLIDO  APELLIDO  NOMBRES  
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b. Tipo de contrato: corresponde a estandarización del contrato Profesor.  
  

SECCIÓN CONTRACTUAL  

COLUMNA 
ARCHIVO  

NOMBRE 
CAMPO  

DEFINICIÓN  ESPECIFICACIONES  

F  

ESPECIFICA
CIÓN DE 
CONTRATO 
  

Corresponde a una 
estandarización de la 
especialización del 
contrato que mantiene 
el Profesor con la 
Universidad.   
Busca homologar la 
distribución 
contractual asociada a 
las horas de carga.  

Se consideran las siguientes 
opciones:  

• pt. indefinido  
• honorarios  
• funcionario  
• funcionario – 

honorarios  
• Profesor jornada 

completa bi  
• Profesor bi  
• académico  
• docente  

G  
CLASIFICAC
IÓN DE 
HORAS  

Corresponde a una 
estandarización de las 
horas establecidas en 
los contrato o 
convenios que 
mantiene el Profesor 
con la Universidad.   
Busca homologar la 
distribución 
contractual asociada a 
las horas de carga.  

Seleccionar una de las 
siguientes opciones:  

• por contrato  
• anexas  
• convenio  

 
Por Profesor, se debe distribuir la cantidad de horas asociadas a los siguientes tipos de 
contratos:  

  
§ PT. INDEFINIDO: Profesor parcial con contrato indefinido por “X” horas.  
§ HONORARIOS: Profesional que realiza prestación de servicios a honorarios.  
§ FUNCIONARIO:  Profesor que en su contrato se encuentre la docencia como función.  
§ FUNCIONARIO – HONORARIOS: Profesional que realiza prestación de servicios a 

honorarios. Quien, además, mantiene un contrato de trabajo con la Universidad donde 
no se encuentre la docencia como función.  

§ PROFESOR JORNADA COMPLETA BI: Profesor jornada completa con contrato 
indefinido.  

§ PROFESOR BI: Profesor jornada parcial con contrato indefinido.   
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CLASIFICACIÓN DE HORAS:  
  

§ POR CONTRATO: Carga de horas del Profesor asociada a su contrato.  
§ ANEXAS: Carga de horas del Profesor anexas a su contrato.  
§ CONVENIO: Carga de horas asociadas a la prestación de servicios.  

  
En el caso de los funcionarios, ya sea personal administrativo o investigador, por 
recomendación de la Dirección Jurídica y la Dirección de Gestión y Desarrollo de Personas, con 
el objetivo de dar de mejor forma cumplimiento a la normativa laboral se debe:  

§ Presentar carta de autorización de su jefatura directa. Indicando nombre, sigla, 
paralelo y horario de la asignatura que realizará. Dicho documento debe ser firmado 
por el Profesor y su jefatura. Este documento debe presentarse antes de la fecha 
establecida por calendario de carga académica de la DDRRHHAD. Luego de esa 
fecha no se autorizarán carga asociadas.  

§ Las clases deberán ser impartidas fuera de su jornada de trabajo y no existirá 
modificación de la jornada laboral de su contrato como funcionario.  

§ Si la docencia no se encuentra dentro de las funciones de su contrato, se realizará un 
convenio de prestación de servicios a honorarios. Donde deberá realizar la docencia, 
con posterioridad a marcar la salida en el registro de asistencia y, por cierto, 
conservando la independencia propia de un trabajador a honorarios.  

§ La jornada de los funcionarios, no puede exceder los 3 bloques de clases continuos.  
  

Límite de horas por especificación de contrato:  
  

SIGLA  LIMITE DE HORAS  

ACADÉMICOS/DOCENTE 11 
PT. INDEFINIDO  22. Incluidas las horas de contrato  

HONORARIOS  22  

FUNCIONARIO   10  

FUNCIONARIO - HONORARIOS  10  
PROFESOR JORNADA COMPLETA BI  Según contrato  

PROFESOR BI 30  

* Los Profesores BI pueden realizar hasta 10 horas anexas a su contrato. 
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 c. Identificación de la asignatura: corresponde a la individualización de la asignatura.  
  

COLUMNA 
ARCHIVO  

NOMBRE CAMPO  DEFINICIÓN  ESPECIFICACIONES  

H  ORG BANNER  Cuenta a la cual 
será cargada la 
remuneración 
asociada.  

Usar sólo NÚMEROS y 
LETRAS MAYÚSCULAS 
según corresponda. No usar 
puntos, comas, ni guiones.  

I  EMPLAZAMIENTO  
Corresponde al 
Campus/Sede 
donde se 
imparte la 
asignatura.  

Verificar una de las 
siguientes opciones:  

• CASA CENTRAL.  
• SAN JOAQUIN. 
• VITACURA.  
• CONCEPCION.  
• VIÑA DEL MAR.  

j  DEPARTAMENTO  Corresponde al 
Departamento 
del cual 
depende la 
asignatura.  

Letras MAYÚSCULAS de la A 
a la Z sin acentos. No usar 
abreviaciones.  

k  CARRERA  Corresponde a la 
carrera que se 
asocia la 
asignatura.  

Usar letras MAYÚSCULAS de 
la A a la Z sin acentos. No 
usar abreviaciones.  

L   MODALIDAD  Corresponde a la 
jornada en la 
cual se imparte 
la asignatura.  

Se consideran las siguientes 
opciones:  

• DIURNA.  
• VESPERTINA.  

M  ASIGNATURA  Corresponde al 
nombre 
establecido de la 
asignatura en el 
programa de la 
asignatura.  

Letras MAYÚSCULAS de la A 
a la Z. No usar 
abreviaciones. Tal como 
aparece en SIGA.  

SECCIÓN IDENTIFICACIÓN DE LA ASIGNATURA  

N   SIGLA  Corresponde a la 
sigla de la 
asignatura 
establecido en el 
programa de la 
asignatura.  

Letras MAYÚSCULAS de la A 
a la Z. No usar 
abreviaciones. Tal como 
aparece en SIGA.  

O  PARALELO  Corresponde al 
número de 
identificación 

Sólo NÚMEROS según 
corresponda. No usar 
puntos, comas, ni guiones.  
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asociado tanto 
la asignatura 
como al 
Profesor.  

P  HORA AULA  Corresponde a la 
hora cátedra 
establecida en 
programa de 
asignatura que 
el Profesor 
dedica a la 
asignatura.  

Usar sólo NÚMEROS.   

Q  HORA 
LAB/TALLER  

Corresponde a la 
hora 
laboratorio/taller 
establecido en 
programa de 
asignatura que 
el Profesor 
dedica a la 
asignatura.  

Usar sólo NÚMEROS.   

 
El nombre de asignatura, sigla y paralelo deben estar informados tal como aparecen en 
SIGA. Si existe más de un paralelo por Profesor, debe ser informado en filas diferentes.  
 
Las horas aula y laboratorio/taller al tener alguna diferencia con el programa de asignaturas 
deben llevar las respectivas observaciones, lo cual es sujeto a aprobación.  

  
Cualquier comentario se debe incluir en observaciones. Por ejemplo: El programa de 
asignaturas debe ser actualizado. Un Profesor realiza taller y otra cátedra, etc.  
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d. Identificación atributos del Profesor: corresponde a la individualización de los atributos 
validados por DDRRHHAD del Profesor.  

  
SECCIÓN IDENTIFICACIÓN ATRIBUTOS DEL PROFESOR  

COLUMNA 
ARCHIVO  

NOMBRE 
CAMPO  

DEFINICIÓN  ESPECIFICACIONES  

R  
GRADO/TÍTULO
  

Corresponde al título o 
grado académico superior 
del Profesor. Si posee más 
de un grado.  

Según estandarización, 
según:  

• DOCTOR  
• MAGISTER  
• INGENIERO  
• LICENCIADO  
• TECNICO  
• SIN TITULO  

S  
EXPERIENCIA 
DOCENCIA 
USM  

Considera la experiencia 
en docencia realizada en 
la USM considerando los 
años efectuados en su 
totalidad. Para ello, cada 
semestre considerará 0,5 
años de experiencia.  

Número decimal.   

T  
EXPERIENCIA 
PROFESIONAL  

Considera la experiencia 
profesional desde la 
titulación/graduación del 
Profesor.  

Sólo números enteros.  

  
  

Grado/título: Se refiere al más alto grado académico o título obtenido por el Profesor. Los 
cuales se considerarán solo el título/grado obtenido antes del inicio del semestre, siempre y 
cuando este haya sido informado antes de dicha fecha. Por lo tanto, los certificados 
recepcionados posterior a esa fecha, serán considerados para el próximo semestre.  

  
Consideraciones:  

1. Los títulos/grados obtenidos en universidades extranjeras deben ser apostillados.  
2. No serán consideradas ni las candidaturas a grados académicos o el haber egresado de 

un programa que conduzca a dichos títulos o grados.  
 
Para realizar actualizaciones, se ha habilitado un formulario (link de formulario), donde debe 
incorporarse el certificado de título/grado. Debido a los diferentes tiempos de entrega de estos 
documentos, inicialmente se puede ingresar un comprobante de certificado en trámite.   

  
• Experiencia USM: Considera la experiencia en docencia realizada en la USM 

considerando los años efectuados en su totalidad. Para ello, cada semestre considerará 
0,5 años de experiencia (Ejemplo: 2 semestres = 1 año).  
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• Experiencia profesional: Considera la experiencia desde la titulación/graduación del 
Profesor. Siempre y cuando este se encuentre ejerciendo.  

  
Observaciones: corresponde a aquellos comentarios que permitan realizar de mejor manera 
la revisión de carga. Entre ellos:  

§ Dos Profesores en una asignatura.  
§ Profesor realiza solo laboratorio, cátedra a cargo de “x” Profesor.  
§ Por capacidad de laboratorio, se abre número grupo de laboratorio.  
§ Profesor nuevo.  
§ Profesor actualiza grado.  
§ Profesor sin carga en SIGA.  
§ Etc.  

 
Nota: Para ingresar las cargas que no se encuentren en SIGA, favor añadir una fila al final de la 
planilla con la carga correspondiente del Profesor y dejar la observación: Profesor sin carga en 
SIGA.  

  

SECCIÓN OBSERVACIONES  

COLUMNA 
ARCHIVO  

NOMBRE CAMPO  DEFINICIÓN  ESPECIFICACIONES  

T  OBSERVACIONES  

Corresponde a 
aquellos 
comentarios que 
permitan realizar de 
mejor manera la 
revisión de carga.  

Usar letras MAYÚSCULAS de 
la A a la Z sin acentos. Y 
números según corresponda.  

  

e. Carga vespertina. La información adicional de la carga vespertina se detalla a continuación: 
 

SECCIÓN OBSERVACIONES 

COLUMNA 
ARCHIVO 

NOMBRE CAMPO DEFINICIÓN ESPECIFICACIONES 

U HORARIO DE CLASES Corresponde a 
horario de la 
asignatura. 
Establecido en 
bloques. Ejemplo: 
Lunes 13-14. 
Corresponde a 
clases realizada el 
día lunes  

Usar letras 
MAYÚSCULAS de la 
A a la Z sin acentos. 
Y números según 
corresponda. 

V VALOR HORA AULA Establece el valor 
hora aula/cátedra 
asociada al Profesor. 

Usar números del 0 
al 9. 
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W VALOR HORA LAB/TALLER Establece el valor 
hora laboratorio o 
taller asociado al 
Profesor. 

Usar números del 0 
al 9. 

X PAGO MENSUAL Valor mensual 
establecido para la 
asignatura 

Usar números del 0 
al 9. 

Y PAGO TOTAL Valor semestral 
establecido para la 
asignatura 

Usar números del 0 
al 9. 

Z MES DE PAGO Solo en el caso de 
los modulares, se 
debe indicar el mes 
de pago de la 
asignatura. 

Usar letras 
MAYÚSCULAS de la 
A a la Z sin acentos. 

 

  



Página 22 de 24 
 

Anexo 2: Autorización de Profesores nuevos. 
Se considera Profesor nuevo: 

• Profesor que se integre por primera vez a realizar clases (esto incluye a funcionarios). 
• Profesores que no han presentado carga durante los últimos 4 semestres. 

 
Los Departamentos deberán registrar como NN en SIGA a los Profesores de las asignaturas 
que aún no han sido validados por la DDRRHHAD. 
 
Criterios de incorporación 
Se busca contar con un cuerpo de Profesores con a lo menos un grado de magíster.  
De lo contrario tener una experiencia profesional en el área considerable (por lo menos 10 años 
de experiencia) y contar con un perfil de título autorizado por la DDRRHHAD. 
 
Solicitud de incorporación 
El Departamento debe completar formulario (link de formulario) de solicitud de 
incorporación de Profesores parciales. Donde se debe adjuntar: 
 
Cédula de identidad. En el caso de extranjeros enviar copia de Pasaporte y de su visa. 

• Certificado de grado o título profesional. 
• Curriculum vitae actualizado. 
• Carga académica asociada al Profesor. 

 
La recepción de antecedentes comenzará dos meses previos al inicio del semestre. 
 
Una vez que la DDRRHHAD, autoriza el ingreso del Profesor, se informará a cada 
Departamento, quien confirmará el ingreso. 
 
Activación de Profesores nuevos 
La DDRRHHAD solicitará la cuenta mail institucional del Profesor y el registro del Profesor en 
SIGA. Por lo tanto, luego de ser confirmado el Profesor, el Departamento debe solicitar la 
asociación de la asignatura y los paralelos a cada encargado de Dirección de estudios. 

 

Solicitud de datos personales 
DDRRHHAD solicitará vía correo electrónico, los datos personales directamente al Profesor. Lo 
cual incluye sus datos bancarios. 

 

Valorización de la asignatura 
Se calculará de acuerdo con lo indicado en la Resolución de Vicerrectoría Académica vigente, 
la cual establece el valor total de las asignaturas de Profesores jornada parcial de los 
Departamentos Académicos y Docentes respectivamente. 
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Anexo 3: Cierre del proceso de importación en el sistema. 
 

Este se efectuará según el calendario vigente del proceso de Carga Académica. 

Actualizaciones posteriores al cierre del proceso de importación en el sistema 
Toda modificación de carga que se requiera posterior al cierre del proceso de importación en 
el sistema debe ser enviada como actualización en un nuevo archivo. El cual solo debe 
contener la incorporación, modificación o eliminación que se requiera. Con su respectivo 
comentario en el cuerpo del mail.  

Para ello, antes del inicio del semestre, la DDRRHHAD confirmará con el Director del 
Departamento la persona responsable del envío de antecedentes. Quién será el único canal 
oficial de solicitud asociadas a la carga. 
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Anexo 4: Licencias médicas. 
Los reemplazos realizados por Profesores parciales deben ser solicitados a DDRRHHAD a 
través de carga académica. La cual, será revisada y autorizada, posterior validación de licencia 
con DRRHH. 
 
Al presentar licencia, las horas asociadas a la asignatura, quedarán disponible para el Profesor 
que realice reemplazo. Donde la valorización será asociada a los atributos del reemplazante. 

 
En el caso de ser un Profesor nuevo, deben enviarse los antecedentes para su validación.  

 
Respecto a los Profesores que prestan servicios a honorarios, solo las clases efectuadas serán 
pagadas. 
 


