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MAPA DE PROCESOS

Un mapa de procesos es una representacion gréfica que muestra los
macroprocesos institucionales y sus interacciones. Estos macroprocesos, junto
con los procesos y subprocesos que se derivan de ellos, conforman la estructura
funcional que permite a la institucién cumplir con su mision.
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El Mapa de Procesos de la Universidad Adventista de Chile estd compuesto por
14 macroprocesos, organizados en tres categorias: Estratégicos, Misionales y de
Apoyo. Cada macroproceso incluye procesos y subprocesos que detallan las
actividades institucionales orientadas a generar resultados previstos, aportando
valor tanto a los estudiantes como al conjunto de la organizacion.
En este documento se detalla cada uno de los procesos de mayor nivel (nivel 1)
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ESTRATEGICOS

Procesos estratégicos
E Son los procesos que orientan la direccién de la institucion, aseguran
que se cumplan la misién, visién y objetivos estratégicos.

En esta categoria, los macroprocesos son:

1. Gestién institucional
2. Planificacién Institucional

3. Aseguramiento de la Calidad

4. Estudio y Analisis Institucional

A
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

Gestién institucional

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

11 DEFINIR LA OFERTA ACADEMICA
] pormcicon o o rocso

r 1 -
TN oo

PE-GEI-02

Nombre del
Proceso

DEFINIR LA OFERTA ACADEMICA

Objetivo del

@&

Definir la oferta académica para estar alineados con la
mision institucional, las necesidades del mercado y los

Proceso intereses de los estudiantes.
El proceso considera las siguientes etapas y subprocesos:
Identificacién de necesidades y oportunidades
Descripcién Eval.ugaon interna <’:ie ‘Ia institucion
- general Definir oferta académica anual
— Evaluar / Realizar Proceso de cierre de programa

Realizar estudio para apertura de nuevo programa
Evaluacion continua y mejora de los programas.

Conceptos clave
del Proceso

Oferta académica, Disefio curricular, Apertura de programa,
Estudio de mercado, Cierre de programa.

Responsable del

Vicerrector Académico

p | =me (|10

Proceso
EHE g:::)?:lsable Vicerrectoria Académica
[]
Sanem  Actores del
w’nﬂn‘ P:o::,;:s) e Vicerrector Académico, Decanatura, Dir RRAA, Dir Admision,

A Periodicidad
Anual

Duracién: Variable

5 Documento(s)
% asociado(s) al

proceso

Protocolo de evaluacién de programa, Protocolo de cierre de
programa

£ UNACH




PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Ministerio de
educaciéon

- Egresados

+ Docentes y aca-
démicos

- Agencia Acredi-
tadora Adven-
tista (AAA)

+ Comision Nacio-
nal de Acredita-
cion (CNA)

+ Mercado Labo-
ral

+ Comunidad uni-
versitaria

+ Normativas y

politicas educa-
tivas

- Formularios de

apertura de
programa de
estudios

- Formularios de

Cierre de pro-
gramas de es-
tudios

Informacion de
tendencias y
demandas del
mercado

- Realizar Analisis

del entorno y
necesidades

- Evaluacién in-

terna de la ins-
titucion

- Definir ofer-

ta académica
anual

- Activar proto-

colo de evalua-
cién de progra-
ma

+ Activar proto-

colo de cierre
de programa.

- Realizar estudio

para apertura
de nuevo pro-
grama

- Evaluacion y

mejora continua
de los progra-
mas.

Oferta acadé-
mica anual

Nuevo progra-
ma de estudios

Informes de
evaluaciodn

Decisiones de
cierre y docu-
mentos asocia-
dos

Documentos
asociados a
apertura de
pprograma

Planes de me-
jora continua

Estudiantes,
comunidad
educativa.

Coordinadores
de programas

Consejo admi-
nistrativo

Postulantes a
carreras o pro-
grama

Direcciones y
unidades de la
Institucion

Sociedad, co-
munidad

£ UNACH




PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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Documento elaborado por

Fecha de dltima actualizaci

Fecha elaboracién

Vicerrector Académico, Dr. Erwin Jeréz

18-03-2025

31-03-2025
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

1.2 SUSTENTABILIDAD ECONOMICA

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r |
Cédigo del
I gsdioo el | pe-ceros
Nombre del z
o Proceso SUSTENTABILIDAD ECONOMICA

Objetivo del

Garantizar la estabilidad financiera y el crecimiento sostenible de la
universidad mediante estrategias de optimizacion de recursos, diver-

Proceso sificacion de ingresos y control de gastos, alineadas con el plan estra-
tégico institucional.
El proceso de sustentabilidad econdmica abarca la planificacion, ejecu-
cion y evaluaciéon de estrategias financieras que permitan a la universi-
- Descripcion dad operar de manera eficiente y resiliente. Incluye la gestion de ingre-
—_— general sos provenientes de matriculas, arriendos, proyectos de investigacion y
alianzas estratégicas, asi como la optimizacion de gastos y la inversion
en infraestructura clave para el desarrollo institucional.
Planificacién financiera
Ejecucion presupuestaria
Conceptos Diversificacién de ingresos
clave del Optimizacion del gasto
Proceso Capitalizacion de excedentes

Gestidon de riesgos financieros
Evaluacion de impacto econdmico

Responsable
del Proceso

Vicerrector de Administracién y Finanzas

Unidad
Responsable

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas — Direccion Financiera

Rectoria
Vicerrectorias
Direccion Financiera

o0 0 Direccidon de Gestidn de Personas
ln"n"n' é\ctores del Direccion de Tecnologias de la Informacion
roceso Direccidon de Servicios Generales
Decanaturas
Unidades Académicas
Controller - Auditor Interno.
an Periodicidad Duracién: Planificacion anual con revisiones trimestrales y evaluacion

Otro periodo

semestral

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Reglamento de Presupuesto

Politica de Planificacién y Control Financiero
Politicas Contables

Estados Financieros Anuales

Informes de Auditoria Interna

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

ingresos.

inversiones.

implementadas.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
+ Rectoria, Informacién - Gestion y Reportes + Comunidad
. Vicerrectorias financiera, optimizacion financieros, universitaria,
. Direccion Presupuestos, financiera, Presupuesto - Estudiantes,
Financiera, Estados de ) Planlﬁ::acl:lon ejecutado, - Académicos,
. resultados, y contro Estrategias de
- Unidades presupuestario. susten’gbili dad | Proveedores,
Académicas. Estrategias de . Sociedad
+ Evaluacion de * Socieda

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO

omica

Sustentabilidad Econ

3 1 Ejecutar las Gestionar

g estrategias nuevas fuentes.
5 § aprobadas de ingresos
i ,

g Monitorear la

< O ciscucién

__; presupuestaria

3 y

§

S

Recopilar
Estados
Financieros

Necesidsd de
planificacién
financiera para la
sustentabibdad
econbmica

Director Financiero

Vicerrector de
Administracion y Finanzas

Presentar
Informe de
Evaluacion

Consejo Administrativo

Aprobac
modificaciones y
ajustes

NO

Aprobado?

Implementar
mejors continua.

Fecha de dltima actualizaci

£ UNACH

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Rodrigo Moreno - César Ojeda Vera

25-03-2025

31-03-2025




PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

1.3 DESARROLLO DE CARRERA DEL TRABAJADOR
oo

r . -
TN, gz

PE-GEI-04

Nombre del
Proceso

DESARROLLO DE CARRERA DEL TRABAJADOR

Objetivo del
Proceso

@ &

Fomentar el desarrollando de las capacidades y conocimientos de las
personas trabajadoras de la UNACH, para asi mejorar su desempefio
y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Universidad.

Descripcién
general

Este proceso describe las generalidades del desarrollo de carre-
ra de las personas trabajadoras de la UNACH, sea personal aca-
démico o administrativo, teniendo en consideracion la realizacion
de evaluaciones de desempefio regulares, la implementacién de
programas de capacitacion, y las oportunidades de crecimiento
disponibles para las personas, con el fin de lograr un desarrollo
y beneficio tanto a la persona, como a la institucion.

Conceptos clave
del Proceso

Desarrollo de carrera, capacitacion, oportunidades de creci-
miento, evaluacion de desempefio, habilidades blandas, pro-
mocion interna.

Responsable del
Proceso

Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion.

» | =e | 151

Unidad
Responsable

2=
=1
B3

Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusién

@
|n||n||n| Actores del
Proceso

Trabajadores, Director(a) o encargado de unidad, Direccién de
Gestion de Personas, comité bipartito de capacitacion, direccion
de docencia, Departamento de Desarrollo Organizacional Bienestar
e Inclusion, Direccion de proyectos y emprendimiento (DIPROEM).

A  periodicidad
Anual

Duracion: Variada

>  Documento(s)
C{‘E asociado(s) al

proceso

Evaluaciones de desempefio, planes de desarrollo, programas
de capacitacién, plan de perfeccionamiento docente, plan de
capacitacion del comité Bipartito de Capacitacion.

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Director(a) o
encargado de
unidad.

- Trabajadores de
la UNACH.

+ Desarrollo Or-
ganizacional,
Bienestar e In-
clusion.

- DIRPLAC
- SENCE
- OTECS

- Organismos de
capacitacion.

- VRAF

- Necesidades de

desarrollo de
carrera de los
trabajadores.

- Evaluaciones de

desempefio

- Solicitudes de

capacitacion de
director(a) o
encargado de
unidad.

« Planificacion

estratégica ins-
titucional.

+ Recursos finan-

cieros, tecnolo-
gicos y huma-
nos.

- Crear plan de

desarrollo de
carrera.

+ Crear programa

de capacitacion
anual.

- Revisién y vali-

dacion del pro-
grama de capa-
citacién anual

- Ejecutar el pro-

grama de capa-
citacion anual.

- Evaluar los

diplomados,
cursos, talleres
u otras herra-
mientas de de-
sarrollo.

- Plan de

capacitacion

+ Personas traba-

jadoras capaci-
tados con nue-
vas habilidades
y competencias

- Certificados

- Diplomas

- Persona tra-

bajadora de la
UNACH

- Director(a) o

Responsable de
unidad.

- SENCE

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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£ UNACH
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£ UNACH

PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

14 GESTION DE DOCUMENTOS DE ALCANCE INSTITUCIONAL

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r |
i

Cédigo del
Proceso

PE-GEI-05

Nombre del
Proceso

GESTION DE DOCUMENTOS DE ALCANCE
INSTITUCIONAL

Objetivo del
Proceso

El objetivo del proceso es gestionar y preservar la los documen-
tos de alcance institucional.

Descripcién
general

Conjunto sistematico de actividades y procedimientos desti-
nados a crear, recibir, almacenar, organizar, proteger, acceder,
distribuir adecuadamente los documentos que tienen alcance
a nivel institucional.

Conceptos clave
del Proceso

Reglamentos, politicas, decretos rectorales, conservacion,
integridad, accesibilidad.

Responsable del
Proceso

Secretaria(o) General

Unidad
Responsable

Secretaria General

maman  Actores del Secretaria general, abogado institucional, comisién de
'n"n"n' Proceso reglamentos
Periodicidad

Otro periodo

Duracion: Variable

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Reglamentos, politicas, decretos rectorales

16



PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Departamentos,

facultades y
direcciones de
la institucion

- Entidades pu-
blicas

- Entidades de
gobierno

- Solicitudes de

creacioén o ac-
tualizacion de
documento

Documentos
originales

- Actualizar o

crear documento

- Revisiéon del

documento por
comisiéon de
reglamentos.

- Evaluar el cum-

plimiento de
normativas y
directrices ins-
titucionales y
normativas le-
gales

- Aprobacién y

firma del docu-
mento.

« Publicar y dis-

tribuir el docu-
mento

- Almacenamien-

to del docu-
mento

« Documento re-

visado y apro-
bado

« Documento ac-

tualizado

- Registro fisico

del documento

- Registro elec-

tronico del do-
cumento

- Reglamento
- Politica

- Decreto rectoral

» Comunidad uni

- Departamentos,

facultades y
direcciones de
la institucion

versitaria

- Entidades pu-

blicas

- Entidades de

gobierno

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Gestion Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Planificacién Institucional

Planificacién Institucional

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

2.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
= oo meon oo

r . , ge
NN, Sadige del PE-PLI-O1

Proceso

Nombre del PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Proceso

Proceso pleto y en donde participen los 3 estamentos de la universidad.

(CJ ) Objetivo del Obtener una Planificacion Estratégica a partir de un anélisis com-

El proceso parte con la realizacion de un andlisis interno y
externo, mientras se realiza una revisiéon de la Misién, Vision
y Valores institucionales. Luego de esto se establecen los
Descripciéon objetivos estratégicos y se asigna un presupuesto para
general su ejecucion. Finalmente, se determinan las métricas para
monitorear la ejecucion de los objetivos, y se aplica el ciclo de
mejora continua periédicamente hasta que termine el periodo
total de la ejecucion de la Planificacién Estratégica.

Conceptos clave Andlisis Interno, Andlisis Externo, Mision, Vision, Valores, Objetivos
del Proceso Estratégicos, Indicadores y Ciclo de Mejora Continua.

Responsable del

Marcos Sepulveda
Proceso

» [ =e |51

Unidad
Responsable

=
=l
B

Unidad de Planificacién Estratégica, DIRPLAC

maman  Actores del Consejo Administrativo, DIRPLAC, y representantes de
www Proceso los 3 estamentos.
A Periodicidad
eriocicida Duracion: 7 afos
Elija un elemento
S  Documento(s)

@ asociado(s) al Cuadro de Mando Integral

proceso

£ UNACH
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£ UNACH

PROCESOS ESTRATEGICOS - Planificacién Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

elemento).

fisicos, servicios,
informes, entre
otros.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
CNA y AAA. |Lista de insumos | Conjunto de Lista de Lista de

o recursos que | actividades (o resultados o personas o
se necesitan subprocesos) | productos que entidades
para iniciar que se realizan se obtienen que reciben
el proceso para transformar | después de los productos
(materiales, las entradas en completar el O servicios
herramientas, salidas. (4 a 6 proceso. Estos | resultantes del
informacién o elementos) pueden ser | proceso. Pueden

cualquier otro productos ser internos o

externos a la
organizacion.

20



n DIAGRAMA DEL PROCESO
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£ UNACH
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L UNACH

PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

Aseguramiento de la Calidad

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

31 ASEGURAMIENTO Y CONTROL
= oo mon oo

r |
Cédigo del

LII|I|I_| Procgso PE-ADC-01
Nombre del ASEGURAMIENTO Y CONTROL
Proceso

Objetivo del

Aplicar herramientas para caracterizar los procesos institucio-
nales y promover la optimizacion de éstos mediante el ciclo de

Proceso la mejora continua
Descripcién Identificacion y documentacién de procesos, seguimiento,
general analisis y ajustes

Conceptos clave

v -
v del Proceso Proceso, SIPOC, BPMN
» R ble del
lm pooponsable el | Director DIRPLAC
roceso
4 i
B Uniclad DIRPLAC
H Responsable
Coordinador Jefe de Planificacion y Aseguramiento
N de la Calidad
www Actores del
Proceso Unidades Académicas
Unidades Administrativas
U“U~U . . o
Periodicidad Duracién: 1 mes
Anual '
@ 3 aD::;':;:(tsc;(:} Reglamento de la Direccién de Planificacion vy
Aseguramiento de la Calidad
proceso
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

y politicas
institucionales

institucionales

- Realizar

caracterizacion
de procesos
utilizando
metodologia
SIPOC y BPMN

- Realizar

seguimiento,
analisis y
ajustes a los
procesos
institucionales

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Unidades + Informacion - Realizar - Registros de - Estudiantes
académicas sobre los identificacion descripcion de
. procesos de de procesos procesos * Profesores
* Unidades las distintas P |
administrativas | nidades + Confeccionar | - Mapa de © Fersona
mapa de procesos administrativo
- Reglamentos procesos institucionales

- Organismos

reguladores

- Sociedad en

general
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

n DIAGRAMA DEL PROCESO

Q Realizar Confeccionar Realizar
< identificacién Mapa de Definir procesos » seguimiento y
a de procesos Macroprocesos de Nivel 1 | a%sis
& [+] [¥] [#]
o a
(7]
o
0
o B
©
29
N E2
1 ','i, E ‘(’Zameﬁz::
5 rocesos
c <2 M Nwelt [
0 c
omm [ ]
e o E
» ke
Q
O K
=]

LT ELILEEELLTEL LY LT Nayade Machuca Hernandez

TN CR e ul 15-11-2024

R L e e 30-03-2025
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

3.2 ACREDITACION
e

Taen!  Cédigo del

N, proceee™ PE-ADC-02
Nombre del y
Proceso ACREDITACION

Objetivo del

@ &

Establecer la metodologia a utilizar para llevar a cabo
tanto la acreditacion institucional como las acreditaciones

Proceso de carreras de pregrado obligatorias y las acreditaciones
voluntarias a las que se someta la institucién
La UNACH, periddicamente, se somete a tres tipos de
acreditaciones:
Institucional: proceso de evaluacion externa al que debe
.. someterse obligatoriamente la institucion.
- Descripcién . . y
= general Obligatoria: proceso de evaluacién externa al que deben

someterse las carreras de Pedagogia.

+ Voluntaria: proceso de evaluacion externa al que
voluntariamente la institucion somete a acreditacion
programas/carreras que no son obligatorias.

Conceptos clave
del Proceso

Acreditacion, Aseguramiento de la Calidad, CNA, AAA

Responsable del

Director DIRPLAC

D |=e||$$1

Proceso
Unidad
BRI Responsable DIRPLAC
o0 0
ln"n"n' sdores del Coordinador(a) de Acreditacion
roceso
s Periodicidad Duracioén: 10 meses, cada vez que se deba acreditar un
Anual programa o cuando se realice acreditacion institucional
Reglamento de la Direccién de Planificacién vy
= Docu.mento(s) Aseguramiento de la Calidad
@ asociado(s) al . '
proceso Ley 20129 Establece un Sistema Nacional de

Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

CNA (Criterios
y Estandares,
Manuales, Guia
Procedimental,
Orientaciones
para el uso de
CyE)

- Confecciéon de

informe de au-
toevaluacion

- Elaboracion de

Ficha de Datos

- Confecciéon de

Formato de
Anexos

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
+ Unidades aca- | - Informacion - Formalizacion | - Resolucién de | - Estudiantes
démicas sobre los del proceso acreditacion o
procesos de de acredita- (Institucional + Académicos
+ Unidades ad- acreditacion cion o de carrera / Funci .
ministrativas anteriores programa) « Funcionarios
- Revision de . Sociedad
- CNA - Documenta- documenta- - Recomenda- !
. AAA cion institucio- |  cién Fiones de me-
nal jora
- Analisis de
- Documen- datos
tacion de la
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

n DIAGRAMA DEL PROCESO

Acreditacian
Institucional
(CNA)
3 acid [¥]
3 Iniciar proceso Acr{dna_:|o¢'1'
& de Acreditacion Instituciona
: [ preeeree
Institucional
o (AAA)
‘0
omm
(9]
2
9
b : Acreditacion
- ¢ 8 9 ‘—M  Pedagogias
55 o
T
3%
<E
wE —
S5 Acreditacion
g Magisters
2 —»
c
> [+]

DI I EELLICE LY LT Ndayade Machuca Hernandez

T R R e 18-11-2024

Fecha de dltima actualizacién [eloMeeErlepL)
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

3.3 GESTION DE PROCESOS
R e

r .
Cédigo del
N, Secige PE-ADC-03
Nombre del z
Proceso GESTION DE PROCESOS
s ok Aplicar herramientas para caracterizar los procesos ins-
ggs;lsv: del titucionales y promover la optimizaciéon de éstos me-

diante el ciclo de la mejora continua

Descripcién
general

Identificacion y documentacién de procesos, seguimien-
to, analisis y ajustes

Conceptos clave
del Proceso

Proceso, SIPOC, BPMN

Responsable del
Proceso

Director DIRPLAC

Unidad
Responsable

DIRPLAC

Coordinador Jefe de Planificacion y Aseguramiento
de la Calidad

o0 0
|n||n||n| Actores del
Proceso Unidades Académicas
Unidades Administrativas
U~U"U o . o
Periodicidad Duracién: 1 mes
Anual :
@ 3 g::;':::(‘:;(:‘)l Reglamento de la Direcciéon de Planificacion y
Aseguramiento de la Calidad
proceso
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Unidades aca-
démicas

- Unidades ad-
ministrativas

« Informacién

sobre los pro-
cesos de las
distintas uni-
dades

- Reglamentos y

politicas insti-
tucionales

- Realizar iden-

tificacion de
procesos

- Confeccionar

mapa de pro-
cesos institu-
cionales

- Realizar carac-

terizacion de
procesos uti-
lizando meto-
dologia SIPOC
y BPMN

- Realizar sequi-

miento, anali-
sis y ajustes a
los procesos

institucionales

- Registros de

descripcién de
procesos

- Mapa de pro-

cesos institu-
cionales

- Estudiantes
- Profesores

- Personal admi-

nistrativo

- Organismos

reguladores

- Sociedad en

general
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Aseguramiento de la Calidad

n DIAGRAMA DEL PROCESO

(7)) Q Realizar Confeccionar Realizar
o < identificacién Mapa de Definir procesos » seguimiento y
b E_' de procesos Macroprocesos de Nivel 1 [ anlisis
0 B | [¥] [#] [+
o
o
>
9 ")
T K
29
W 52
:g T E Caracterizar
oS Procesos de
‘l;)' < E — Nivel 1 —
Q we
oE
O K5
(]
3 <
c
=]

LT ELILEEELLTEL LY LT Nayade Machuca Hernandez
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

Estudio y Anadlisis Institucional

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

41 ANALISIS INSTITUCIONAL
= oo mon oo

r |
Cédigo del
N, Sedise PE-EAI-01
Nombre del =
Proceso ANALISIS INSTITUCIONAL

Objetivo del
Proceso

@ &

Generar datos, estadisticas y analisis solicitadas en forma pe-
riodica por entidades internas y externas

Descripcién
general

Se realizan dos tipos de analisis institucional:

Interno: Son los datos, estadisticas y analisis requeridos
para los procesos de acreditaciéon y autoevaluacién.

Externo: Son las informaciones solicitadas de forma
periédica por parte del MINEDUC e INE

Conceptos clave
del Proceso

Estadisticas Institucionales, SIES, CNED, INE

Responsable del

Coordinador Jefe de Estudios y Analisis Institucional

» | =me | 50

Proceso
H Unidad Direccién de Planificacion y Aseguramiento dela Calidad
Vgl Responsable
o o o Coordinador Jefe de Estudios y Analisis Institucional,
w’n"n‘ Ie::(c);zcs) del Director de Registros Académicos, Unidad de Sistemas,

Secretarios Académicos.

u: Periodicidad
Anual

Duracién: Permanente

S  Documento(s)
% asociado(s) al

proceso

Formularios y planillas de CNA, SIES, CNED e INE

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

SIES.

- Solicitar infor-

macion de los
Académicos a
cada Secreta-
rio Académico
para enviar los
solicitado a
SIES.

+ Completar

informacion
Institucional
solicitadad pos
CNED.

- Completar in-

formacion soli-
citada por INE.

- Datos en pla-

taforma de
CNED.

- Planillas de INE

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Director de « Informacién de | - Realizar las es- | - Ficha de datos | - Vicerrector
Registros Matriculados. tadisticas re- de procesos Académicos,
Académicos, queridas para de acredita- Decanos, Di-
Unidad de ) Inforn'llacién de| los procesos cién de CNA rectores de
Sistemas, Se- Académcios de acredita- o Carreras, CNA,
cretarios Aca- | Datos Institu- cién y autoe- | ° Estadisticas SIES, CNED,
démicos consles valuacion (fi- | deEncuestas | Ng
cha de datos para proceso
y aplicacién de e?L’Jtoeva—
de encuestas). | luacion.
. Revisar la Ma- | - Planillas SIES
tricula que de matricula-
serd enviada a dc?s y acadé-
micos.

32



PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO

Completar
Ficha de Datos

[¥

Analizar
ltados de

Encuesta

Revisar Matricula
SIES

[+

Completar
Planilla

Analisis
Institucional
_m Interno
c [+
.g Analizar Datos
Institucionales
(Y]
3 Inicio
o a
£
[ —]
()]
omm
° g Analisis
— Institucional
.E > Externo > +
[3]

Académicos SIES

Completar Ficha
CNED

[¥

Completar
Ficha INE

[¥

Fin

LT ELIGEEEL L LY LT Marjorie Troncoso Sen

Fecha elaboracién G (ErIepZi!

[FY L ER: R e - 30-03-2025

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

4.2 GENERACION DE ANALISIS

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r .
Cédigo del
N, Sodie, PE-EAI-02
Nombre del GENERACION DE ANALISIS
Proceso
Of gbjet'vo del Generar Andlisis y Reporteria
( ) roceso
£|_ Descripcion Realizar de forma periddicas estudios y andlisis de forma
= general periédica o mediante solicitudes
-

<L
'l

Conceptos clave
del Proceso

Estadisticas Institucionales, Memoria Estadistica

Responsable del
Proceso

Coordinadora Jefe de Estudios y Analisis Institucionales

Unidad
Responsable

Direccion de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad

Actores del
Proceso

Coordinadora Jefe de Estudios y Analisis Institucional,
Director de Registros Académicos, Unidad de Sistemas,
Directora de Investigacion, Directora de Direccién de
Apoyo Integral al Estudiante, Vinculacion con el Medio.

Periodicidad
Anual

Duraciéon: Permanente

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Documentos generados por la Unidad de Analisis,
Memoria Estadistica
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

Investigacion,
Directora de
Direcciéon de
Apoyo Integral
al Estudiante,
Vinculacién
con el Medio

- Datos Institu-

cionales.

« Informacién de

Investigacion.

« Informacién de

DAIE.

« Informacién de

VCM

- Realizar anual-

mente la Me-
moria Estadis-
tica.

- Responder a

requerimien-
tos de datos,
estadistica y
analisis.

distica.

« Documento

con la infor-
macion soli-
citada en re-
querimientos

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

- Director de + Informacién de | - Realizar anual- | -+ Documento - Facultades,
Registros Matriculados. mente un con los repor- | Direcciones,
Académicos, reporte con tes para cada Vicerrectores,
Unidad de : Informaci<j3n de| |as principales | carrera. Rector.
Sistemas, Di- Academcios estadisticas de
rectora de cada carrera. | - Memoria Esta-

£ UNACH
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PROCESOS ESTRATEGICOS - Estudio y An{alisis Institucional

n DIAGRAMA DEL PROCESO

Generacién de A

Inicio

Generar Andlisis
y Reporteria

Repartar
Estadisticas de
Carreras

[+

Realizar
Memaria
Estadistica

[+

Responder a
Requerimientos

[+

Fin

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de dltima actualizacién

£ UNACH

Marjorie Troncoso Sen

15-11-2024

30-03-2025
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MISIONALES

Procesos Misionales

Son los procesos relacionados directamente con la realizacién de los
productos o servicios de la institucion.

En esta categoria, los macroprocesos son:

5. Gestion de Procesos Formativos
6. Vinculaciéon con el Medio
7. Investigacion

8. Desarrollo Espiritual

A

DIRPLAC



PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

Gestiéon de Procesos Formativos

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

5.1 ADMISION Y MATRICULA
e

r 1
I, - cedigo de PM-GPF-01

Proceso

Nombre del
Proceso

ADMISION Y MATRICULA

Proceso pregrado y posgrado por las distintas vias de admision

El proceso de admisién de pregrado y posgrado esta en-
cargado de la recepciéon de postulantes y matricularlos en la
universidad, recolectando sus documentos, cargandolo en las
plataformas, seleccionando y guiarlo al pago de matricula y
firma de contratos.

Descripciéon
general

Conceptos clave Seleccion, matricula, admision, pregrado, posgrado,
del Proceso magister .

Responsable del Directora de admision

<CJ’ Objetivo del Postular, seleccionar y matricular alumnos en programas de
T

-

V-

v -

@

4\

Proceso
m Unidad Direccidon de admisiéon
a m Responsable
- Postulante
- Ejecutivo de finanzas
PP - Ejecutivo de admision
Actores del - Coordinador de licenciatura
Proceso - Coordinador de postitulo.

- Coordinador de magister.
- Sistema informatico U+

- DEMRE
A Periodicidad
eriocicica Duracién: 3 meses aproximado

Semestral

- Reglamento de admisién de pregrado
S Documento(s) - Reglamento de admisién de posgrado
@ asociado(s) al - REX° 5250
proceso - Base de postulantes seleccionados (DEMRE)

- Base de postulantes

£ UNACH 38




PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

+ Programas, ca-

rreras (oferta
académica) y
Vacantes.

resultado de
matricula diaria
DEMRE.

- Documentos del

estudiante.

- Estadistica de

matricula diaria

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Postulante - Datos de postu- | « Postulacién - Status del - Finanzas alum-
lante Alumno regular nos.
- DEMRE + Seleccion de pregrado o
~ - Archivo de pos- ) posgrado » Alumno regular
- Campaiia de re-| tylantes acepta- | * Matricula
des sociales dos de DEMRE . Lista de matri- | + Coordinador de
. culados programas y
) Eqw!o’o de pro- | . Archivo de pos- carreras
mocion. tulantes de U+ - Informe de
_ DEMRE. - Administrador
* Equipo de call | . pocumentos del de emails (DTI)
Center postulante - Informe de

- Becas

- Registros aca-

démicos.

- Administracion.
- DAIE

- DEMRE

£ UNACH
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

n DIAGRAMA DEL PROCESO

2
=
o
1
wied
©
=

ision y

Adm

i
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Contrmar 1]
‘aceptadon ol !
'

Cosednsdar
posgrade

pregrama

LT EUTREELUTEL LT Constanza Gatica Saavedra

T ERC B e 26-09-2024
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

5.2 DISENO Y GESTION CURRICULAR
e

I-||||||-I Cédigo del
L""""d Proceso PM-GPF-02
Nombre del ~ .
Proceso DISENO Y GESTION CURRICULAR

Q-

Objetivo del
Proceso

Garantizar la coherencia entre el modelo educativo institucio-
nal y los programas académicos mediante la evaluacion con-
tinua, el disefio de nuevos planes de estudio, la actualizaciéon
periddica de los existentes, y la auditoria sistemédtica de los
procesos académicos, con el fin de asegurar una formacién de
calidad alineada con los objetivos educativos de la institucion

Descripcién
general

El proceso de Disefio y Gestiéon Curricular se enfoca en ase-
gurar que la oferta académica esté alineada con el modelo
educativo institucional. Incluye la evaluacién de la coherencia
interna de los programas, el disefio de nuevos planes de es-
tudio, la actualizacién y revision periddica de los existentes,
asi como la auditoria de los procesos académicos, todo ello
coordinado por la Direccion de Docencia. Este proceso ga-
rantiza la calidad y pertinencia de la formacion académica, en
consonancia con los objetivos educativos de la institucion.

Conceptos clave
del Proceso

Coherencia Interna, Disefio de planes de estudio,
Actualizacidn curricular, Auditoria académica, Modelo
educativo, Calidad Educativa, Pertinencia formativa.

Responsable del
Proceso

Director de Docencia

Unidad
Responsable

Direccion de Docencia

Actores del
Proceso

Coordinador Curricular, Coordinador de Aseguramiento
de la Calidad DD, Decanos, Directores Académicos,
Directores de Carreras.

Periodicidad:
Aual

Duracién: Variable

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Reglamento académico del estudiante, reglamento de
académico del docente, Manual Curricular, manual de
Auditorias, Manual de apertura de carrera e Instructivos.
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Estudiantes
- Empleadores
- Académicos
- Directivos

- Egresados

- Directores aca-
démicos

- Decanos

- Directores de
Carrera

- Estudios de

factibilidad de
apertura de ca-
rrera

- Consulta con

egresado, em-

pleadores, aca-
démicos, estu-

diantes

- Validaciéon de

perfil, malla y
plan de estu-
dios

- Auditoria de

procesos

« Formulario de

aperturas de
carrera

- Formulario de

Modificaciones
curriculares

+ Apertura de ca-

rreras y progra-
mas

- Disefio y Redise-

fio Curricular

- Ajustes Curricu-

lares

- Evaluacion del

Perfil de Egreso

- Auditorias Inter-

na de Gestion
Curricular

+ Informe de co-

herencia interna

- Libro curricular

de carreras

- Matrices de

tributaciéon cu-
rricular

- Perfil de egreso

- Perfil de Ingre-

SO

- Malla curricular

- Planes de es-

tudio

+ Informes de au-

ditorias

- Estudios SOTL

- Equipo Directivo

y administrativo
de la Facultad

- Direccion de

Posgrado

- Director de Ca-

rrera

- Estudiantes

+ Docentes y

Académicos

- Otros departa-

mentos
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Aperturar nuevo proarama de estudios

[+]

e
0
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o
|
5 Gestionar el Disefo Curricular de
(@) i Programas y Carreras
s [+]
‘0
=
0
Q
O Y
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procesos Gestionar Ajustes curriculares _*_
(o] curriculares
o [+] .
Q
.2
(a]

Realizar Evaluacion del Perfil de Egreso

L [+]

Realizar Auditorias Académicas de la
—» Direccion de Docencia. g

[+]

LT ETREELTEL LT Ricardo Salazar/Nelson Gutiérrez

T EREE et 21-10-2025

T ERe e eyl 31-03-2025
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

5.3 GESTION DEL CUERPO ACADEMICO
e

I =1
Cédigo del
N, Godige. PM-GPF-03
Nombre del A L
Q Proceso GESTION DEL CUERPO ACADEMICO

@

Objetivo del
Proceso

Asegurar la calidad y el desarrollo continuo del cuerpo académico mediante el
apoyo al desarrollo docente, la evaluacién en programas de pregrado y posgrado,
el perfeccionamiento profesional, y la jerarquizaciéon docente. Ademas, gestionar
eficientemente los procesos de contratacién de académicos y realizar una evalua-
cién académica integral, en coherencia con los lineamientos institucionales y las
necesidades educativas, promoviendo la excelencia en la docencia y contribuyen-
do al logro de los objetivos formativos de la institucion.

Descripcién
general

El proceso de Gestion del Cuerpo Académico se enfoca en asegurar la calidad y
desarrollo continuo del personal académico, alineando sus competencias con los
estandares institucionales y las necesidades formativas. Incluye el apoyo al desa-
rrollo docente mediante planos de induccidn, mentorias, acompafiamiento al aula,
capacitaciones y cursos en linea, promoviendo la mejora constante de las habili-
dades pedagdgicas.

Asimismo, abarca la evaluacion del desempefio docente en pregrado y posgrado,
garantizando que se mantenga la calidad educativa en ambos niveles. Se impulsa
el perfeccionamiento profesional y la jerarquizacién académica, incentivando la
trayectoria y reconocimiento del cuerpo académico.

El proceso también gestiona la contratacion de académicos, asegurando la selec-
cion de perfiles idoneos para cada ares, y realiza una evaluacion académica inte-
gral, que permite identificar fortalezas y oportunidades de mejora, contribuyendo
a la excelencia y alineacion del cuerpo académico con los objetivos institucionales.

Conceptos clave
del Proceso

Desarrollo docente, induccion y mentoria, acompafiamiento al aula, capacitacion
continua, evaluacion docente, perfeccionamiento académico, jerarquizacién aca-
démica, contratacion de académicos, evaluacidon académica.

Responsable del
Proceso

Director de Docencia

[E3
s

Unidad
Responsable

Direccion de Docencia

Actores del

Coordinador Curricular, Coordinador Evaluacion, Coordinador de Aseguramiento
de la Calidad, Decanos, Director de Posgrado, Directores Académicos, Directores

Proceso de Carreras, Director de GTP.
Igiml
ﬁ Periodicidad Anual
S Documento(s) Reglamento académico, Manual de préctica, Manual de seguimiento y monitoreo
@ asociado(s) al del perfil de egreso, manual de Auditoria, Estudios SOTL, Instructivos, politicas y
proceso Reglamento de investigacion, Politicas y Reglamentos de VCM.
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Directores de
Carrera

+ Docentes

- Directores aca-
démicos

- Coordinadores
de practica

- Tutores acadé-
micos

- Tutores institu-
cionales

- Director de GTP

- Académicos

+ Instrumentos de

Evaluacioén

- Encuesta de

evaluacion de
la docencia de
pregrado

- Encuesta de

evaluacion de
la docencia de
posgrado

+ Estudio con el

levantamiento
de necesidades
de perfeccio-
namiento de la
institucion

- Reglamento de

jerarquizacion

- Politicas de

contratacion

+ Reglamento de

Evaluacion Aca-
démica

- Gestion de Apo-

yo al Desarrollo
Docente

+ Evaluacion de la

Docencia de Pre-
grado

- Evaluacion de

la Docencia de
Posgrado

- Gestion del Per-

feccionamiento
Docente

+ Jerarquizacién

Docente

- Contratacion de

Académicos y
Docentes

- Gestion de la

Evaluacion Aca-
démica

« Informe de Re-

sultados de pla-
nes de apoyo
(CIDD)

« Informe con los

resultados de la
evaluacién de
la docencia de
pregrado

« Informe con los

resultados de la
evaluacién de
la docencia de
posgrado

Informe con los
resultados de
perfecciona-
miento

+ Informe de je-

rarquizacion

+ Informe de re-

sultados de la
evaluaciéon Aca-
démica

- Equipo Directivo
y administrativo
de la Facultad

- Posgrado

- Carreras

- Departamentos

- Direcciones

- Estudiantes

+ Docentes y
Académicos
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Académico | El ) )

Evaluacion Docente de Pregrado
y Posgrado

[+]

Gestién del Cuerpo Acad

> Evaluacion del Desempeno Académico

[+]

LT EVTREELLTEL AT Ricardo Salazar, Nelson Gutiérrez

T R el 22-10-2024

T ERe e eyl 31-03-2025
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

5.4 ENSENANZA - APRENDIZAJE

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r -
Cédigo del

|_|I|I|IJ Proceso PM-GPF-04

¢ Nombre del ENSENANZA APRENDIZAJE
Proceso

Q

Objetivo del
Proceso

Asequrar la calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje mediante
el seguimiento del perfil de egreso, la gestion eficiente de la formacién
practica, los planes formativos sellos, el diagnéstico del estudiante ingre-
sante y la coordinacion de programas complementarios. Asimismo, garan-
tizar la convalidacion de estudios, el intercambio académico, el apoyo al
estudiante y la gestion del aula, en coherencia con el modelo educativo
institucional, los requerimientos de la CNA vy las necesidades de la region.

Descripciéon
general

El proceso de Ensefianza y Aprendizaje asegura una formacion integral y
de calidad, alineada con el modelo educativo institucional y los requeri-
mientos de la CNA. Incluye el sequimiento del perfil de egreso, garantizan-
do el desarrollo de competencias relevantes, y la gestion eficiente de la
formacion practica para fortalecer la experiencia en contextos reales. Ade-
mas, abarca la implementacién de planes formativos sellos y el diagnéstico
del estudiante ingresante para brindar apoyo desde el inicio.

El proceso también contempla la coordinacién de programas complemen-
tarios, la convalidacion y reconocimiento de estudios, y la promocién del
intercambio e internacionalizacion. Asegura un apoyo integral al estudian-
te a lo largo de su trayectoria académica y una gestion eficiente del
aula, fomentando un aprendizaje colaborativo y significativo. Todo esto se
desarrolla en coherencia con el modelo educativo institucional, respon-
diendo tanto a las necesidades del entorno local como a los desafios del
contexto global.

Conceptos clave
del Proceso

Calidad educativa, perfil de egreso, formacion practica, planes sellos, diag-
ndstico ingresante, convalidacién, internacionalizacion, apoyo estudiantil,
gestién del aula

Responsable del
Proceso

Director de Docencia

| = [{Th

=<
=1
3]

Unidad
Responsable

Direccion de Docencia

Actores del

Coordinador Curricular, Coordinador Evaluacién, Coordinador de Asegura-
miento de la Calidad, Decanos, Director de Posgrado, Directores Acadé-

Proceso micos, Directores de Carreras, Director de la DAIE, Director VCM, Director
de Investigacion.
UUU . o o

@ Periodicidad Anual

Anual
= Documento(s) Reglamento académico, Manual de practica, Manual de seguimiento y moni-

@ asociado(s) al toreo del perfil de egreso, manual de Auditoria, Estudios SOTL, Instructivos,

proceso politicas y Reglamento de investigacion, Politicas y Reglamentos de VCM.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Directores de
Carrera

- Comité curri-
cular

- Docentes
- Estudiantes

- Directores aca-
démicos

- Coordinadores
de practica

- Tutores acadé-
micos

- Tutores institu-
cionales

- Coordinadores
DAIE

- Coordinador de
Complementa-
rios

- Coordinador de
Créditos Sellos

- Coordinadores
VCM

- Coordinadores
de Investigacion

+ Programas de

asignaturas

- Planificacion

curricular

- Sistema integra-

do de gestién
curricular (SA-
CINT)

+ Informes de la

practica reflexi-
va

* Reporte de

VCM

+ Instrumentos

de evaluacion
Asignaturas Hi-
tos.

- Programas de

asignaturas

- Planes de estu-

dios

« Instrumentos de

Caracterizacion
de los estudian-
tes

- Seguimiento del

perfil de egreso

- Gestion de la

formacioén Prac-
tica

- Gestion de los

planes Formati-
vos Sellos

Gestién del
Diagnéstico del
estudiante ingre-
sante

+ Coordinacion de

los programas
Complementarios

- Convalidacion y

reconocimiento
de estudios

- Gestion de inter-

cambio e inter-
nacionalizacidon

- Gestion de Pla-

nes de apoyo al
Estudiante

- Gestion de Aula

+ Informe de re-

sultados de los
Hitos Evaluati-
VoS

« Informes de la

formacién Prac-
tica

« Informe de Au-

ditorias

+ Informe de cré-

ditos y horas
Sellos

+ Informe de Ca-

racterizacion
del estudiante

- Planes Reme-

diales para la
nivelacion de
los estudiantes
ingresantes

+ Informe de pro-

gramas comple-
mentarios

- Equipo Directivo
y administrativo
de la Facultad

- Posgrado

- Carreras

- Departamentos

- Direcciones

- Estudiantes

+ Docentes y
Académicos

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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Planificar el
proceso de
Ensefianzay
Aprendizaje

Gestionar Perfil de Egreso

[+

Gestionar la Formacion Practica

[#

Gestionar los planes Formativos Sellos

[+

Perfil de Ingreso

[+

Coordinar Programas
Complementarios

[+

Realizar convalidacion y
reconodimiento de estudios

Gestion de movilidad académica
internacional

[+]

Realizar gestion del Aula

[+

Gestionar proceso evaluativo

[#

Fecha de dltima actualizaci

£ UNACH

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Ricardo Salazar, Nelson Gutiérrez

22-10-2024

31-03-2025
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PROCESOS MISIONALES - Gestién de Procesos Formativos

5.5 GESTIONAR TITULACION DE ESTUDIANTES

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r -1
Cédigo del
N, gedige PM-GPF-05
Nombre del “
Q Nombre GESTIONAR TITULACION DE ESTUDIANTES
<CJ ) g::-)l‘e:;'sv: del Generar documentos de titulacion de estudiantes
1 El Secretario Académico de la Facultad correspondiente
entrega a la Secretaria de titulos y grados la némina de
estudiantes que estan con su situacion académica completa.
2. Luego de verificar que cada estudiante tenga su plan
académico completo, la Secretaria de titulos y grados envia
némina al Secretario General para solicitar resolucién de titulo.
Descripcién 3. Una vez que el Secretario General gestiona las resoluciones de
— Genera?l titulo y envia ndmina a la Secretaria de titulos y grados, ésta

informa por correo electrénico institucional a los estudiantes
para que inicien su tramite de titulacion.

4. El estudiante retira en la oficina de DRAA un formulario para
su tramite de titulacion. Este formulario debe ser devuelto a la
DRAA con las firmas de biblioteca y finanzas que comprueban
el cierre de sus ciclos estudiantiles.

5. LaDRAA entrega al estudiante la certificacion correspondiente.

Conceptos clave
del Proceso

Titulacion, Resoluciéon de titulo, Titulos y Grados.

Responsable del
Proceso

Secretaria General.

B
B =

Unidad
Responsable

Secretaria General y Unidad de titulos y grados.

Actores del
Proceso

Secretarios académicos de facultad, Secretaria de Titulos y
Grados, Secretaria General, Consejo Administrativo, Rector.

Periodicidad
Anual

Duracion: 60 dias habiles Duracion: 60 dias habiles

|

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Memorandum, resoluciones rectorales, decretos rectorales
certificado de titulo, certificado de grado, concentracion de
notas, diploma de titulo, diploma de grado.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

- Normativas aca-
démicas

+ Personal admi-
nistrativo

- Herramientas
tecnolégicas

- Plan académico

de cada estu-
diante

- Resolucién rec-

toral

- Firmas de do-

cumentos de
titulacion.

- Reglamento de

titulacion

situacién acadé-
mica completa.

2 Verificar plan
académico.

3.Gestionar reso-
luciones recto-
rales.

4.0Obtener V°B° de
areas requeridas.

5.Entregar docu-
mentos al estu-
diante

« Resolucién de

titulos solicitada

- Estudiantes in-

formados

« Formulario con

firmas entrega-
do

« Certificacion

correspondien-
te

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

- Secretarios - Expedientes 1. Confeccionar + Némina de es- | - Egresados
académicos de académicos noémina de es- tudiantes com- '
facultad tudiantes con pletos * Secretaria de

titulos y grados

- Secretaria Ge-

neral

- DRAA
« Registro Civil

+ Superintenden-

cia de Salud
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de ultima actualizacién

Silvia Vera Oyarzun

12-03-2025

31-03-2025
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_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

PROCESOS MISIONALES - Vinculacién con el Medio

Vinculacién con el medio

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

6.1 GESTION DE PROYECTOS DE VCM

Cédigo del
Proceso

PM-VCM-01

Nombre del
Proceso

GESTION DE PROYECTOS DE VCM

Objetivo del
Proceso

Supervisar, coordinar y gestionar todas las fases del ciclo de vida de
los proyectos de Vinculacion con el Medio (VcM), desde la formulacion
hasta la evaluacion ex-post y la difusién de resultados, garantizando su
cumplimiento con los criterios institucionales y de impacto.

Descripciéon
general

El proceso incluye la capacitacion a los docentes en formulacion de pro-
yectos VcM, la postulacién en la plataforma, y la evaluacién inicial. Du-
rante la ejecucion del proyecto, se gestionan los insumos y se realizan
evaluaciones ex-ante e intermedias. Luego, se ejecuta una evaluacion
ex-post para medir el impacto en actores internos y externos. Finalmen-
te, se elaboran informes de gestion y se realizan reuniones de retroali-
mentacion para asegurar la mejora continua. También se gestionan los
incentivos a docentes y se difunden los resultados de los proyectos a
nivel institucional.

Conceptos clave
del Proceso

Indicadores de Contribucién/Impacto
Evaluaciones ex-ante, intermedias y ex-post
Informes mensuales de gestién

Informe anual de impacto de Proyectos VcM
Plataforma de Proyectos VcM

Responsable del
Proceso

Director de Vinculacién con el Medio
Encargada de Proyectos VcM
Encargado de analisis VcM

Unidad
Responsable

Direccion de Vinculaciéon con el Medio

Actores del

Docentes Jefes de proyectos VcM
Encargada de Proyectos VcM
Encargado de Analisis VcM

Proceso Coordinadores VcM
Directores de Carrera y Decanos de Facultad
Vicerrectoria de Vinculacion con el Medio

gl . re .

Periodicidad Buracién: Afio

Anual '
Fichas de postulacion de proyectos VcM
Informes finales de proyectos VcM

N Manual de Indicadores
Dcun?ento(s) Actas de co-creacién de Proyectos
@ asociado(s) al Actas de retroalimentacién de Proyectos
proceso Base de Datos de la Plataforma de Proyectos

Base del concurso de fondos especiales VcM
Politica de Vinculacién con el Medio
Planificacion Estratégica Institucional

£ UNACH

53



PROCESOS MISIONALES - Vinculacién con el Medio

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

Encargada de
Proyectos VcM,
Encargado de
Analisis VcM,
Vicerrector de
Vinculacién con
el Medio

Encargada de
Proyectos VcM,
Encargado de
Analisis VcM,
Vicerrector de
Vinculacién con
el Medio

Postular Pro-
yecto, Evaluar
formulacién de
proyecto, Eje-
cutar proyecto,
Realizar evalua-
cion ex-ante,
intermedias y
ex-post, Reali-
zar reuniones
de retroalimen-
tacion, Gestio-
nar incentivos,
Elaborar de
reportes

proceso, Infor-
me anual de
Impacto, Repor-
tes mensuales,
Actas de retro-
alimentacion

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
Docentes jefe Docentes jefe Capacitar a Informes de Informes de
de Proyectos, de Proyectos, docentes, evaluacion de evaluacién de

proceso, Infor-
me anual de
Impacto, Repor-
tes mensuales,
Actas de retro-
alimentacion

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Gestién del Ciclo de Vida de Proyectos en Vinculacién con el Medio
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PROCESOS MISIONALES - Vinculacién con el Medio

6.2 GESTION DE EGRESADOS
R e

r =1
I, gedigo det

PM-VCM-02

Nombre del
Proceso

GESTION DE EGRESADOS

&
@ Objetivo del

Proceso

Orientar el trabajo con egresados definiendo actividades que
fortalezcan la relacién de las carreras y programas con egre-
sados, titulados y empleadores.

- Descripcién
— general

Ejecutar el plan anual de Actividades en el marco del
Plan VCM.

Registro y actualizacion de datos: Mantener una base
de datos actualizada con informacidon de contacto,
trayectoria y empleabilidad de los egresados.
Seguimiento post-titulacién: Implementar encuestas
periodicas para conocer su insercion laboral, satisfaccion
y necesidades formativas.

Vinculacién institucional: Fomentar el vinculo con la
universidad mediante actividades, redes profesionales
y beneficios exclusivos.

Comunicacién efectiva: Establecer canales formales para
informar sobre eventos, oportunidades y novedades
académicas.

Bolsa de empleo y networking: Ofrecer y administrar
plataformas que conecten egresados con empleadores
y entre ellos mismos.

Educacion continua: Promover programas de postgrado,
diplomados y formacién permanente adaptados a sus
perfiles.

Evaluacion de impacto: Medir como los egresados
contribuyen al entorno laboral y social, retroalimentando
la calidad académica.

Integracidon con procesos de calidad: Alinear este
proceso con los sistemas de aseguramiento interno y
acreditacion.

Reconocimiento y fidelizacion: Crear instancias simbdlicas
y practicas que refuercen el sentido de pertenencia.
Gestion estratégica: Usar los datos de egresados para
mejorar la planificacion institucional y la toma de
decisiones.

Conceptos clave
del Proceso

Egresados, Empleadores

£ UNACH
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Responsable del
Proceso

Coordinacion de Egresados y Empleabilidad

Unidad .
m = E Responsable Unidad de Egresados y Empleadores
+ Coordinador(a) de Egresados y Empleabilidad
L Actores del - Coordinador(s) de Egresados de la carrera
www Proceso - Director(a) de carrera
- Egresados
- Empleadores
A Periodicidad
eriodicida Duracién: permanente durante el afio
Anual
S Documento(s) - Politica de VecM
@ asociado(s) al - Politica de Egresados
proceso - Plan de Relacionamiento con Egresados

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Direccién de
Registros Aca-
démicos

- Direccion de
Planificacion y
Aseguramiento
de la Calidad

- Empresas cola-
boradoras

- Organizaciones
externas

- Politica de VeM

- Politica de

Egresados

- Plan de Relacio-

namiento con
Egresados

- Datos de titula-

cion del egre-
sado

- Ofertas labora-

les de empre-
sas

- Registro del

egresado tras
titulacion.

- Creacion de per-

fil Alumni y envio
de invitacion.

- Aplicacion de

encuesta de se-
guimiento.

- Ejecucion parale-

la de vinculacién
y empleabilidad.

- Monitoreo de

indicadores y
generacion de
reportes.

- Consolidacion

del egresado en
red Alumni.

- Egresado re-
gistrado y vin-
culado a la red
Alumni.

- Datos actualiza-
dos en sistemas
institucionales

+ Indicadores de
empleabilidad y
satisfaccion.

+ Reportes para
acreditacion y
mejora continua

- Egresados

+ Empresas cola-

boradoras

- Direccion de

Planificacion y
Aseguramiento
de la Calidad
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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6.3 INTERNACIONALIZACION ACADEMICA
e

r -1
Cédigo del

LIIlIlI_l Proceso PM-VCM-03
Nombre del £ .
Proceso INTERNACIONALIZACION ACADEMICA

Objetivo del

Asegurar que los acuerdos y actividades académicas interna-
cionales se alineen con las metas educativas de la universidad

Proceso y sus facultades, fomentando asi un intercambio enriquecedor
y mutuamente beneficioso.
La gestion de las relaciones internacionales implica
Descripcién la planificacién, ejecucion, monitoreo y cierre con la
general informacion sobre los procesos académicos acordados con

las facultades vy las relaciones internacionales.

Conceptos clave
del Proceso

Politica, protocolo, procedimiento, registro de actividades,
formularios de postulacién, compormisos, informe de
retroalimentacion.

Responsable del
Proceso

Coordinadora de Relaciones Internacionales

4  Uni
nidad . ., . ., .
D
mam Responsable ireccién de Vinculacién con el Medio
o060 .
Actores del VVCM y VRA, Decano de facultad , Directores de carrera y
Proceso Coordinador de Convenios
U“U U
ﬁ Periodicidad Duracién: Anual
N  Documento(s) Politica de Internacionalicion, protocolo de internacionaliza-
@ asociado(s) al cion, registros, formularios de postulacién, consentimientos,
proceso compromisos e informe de retroalimentacion.
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Universidades y
organizaciones
internacionales.

- Docentes y
departamentos
académicos.

- Gobierno y or-
ganismos de
acreditacion.

- Acuerdos de

cooperacion.

- Solicitudes de

estudiantes y
docentes.

- Planes acadé-

micos y curricu-
lares.

 Recursos finan-

cieros.

- Difusion de

oportunidades.

- Negociacién de

acuerdos.

- Gestién de apli-

caciones.

- Soporte y segui-

miento.

+ Evaluacion de

resultados.

« Estudiantes y
personal inter-
cambiados.
Informes de ex-
periencia.

- Acuerdos reno-
vados o nuevos.

« Publicaciones
y/0 materiales
de investigacion
conjunta.

- Estudiantes de

la UnACh.

+ Cuerpo do-

cente y admi-
nistrativo de la
UnACh.

- Comunidad

académica glo-
bal.

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Solicitud > Movilidad b Finalizacién internacionalizacién
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T R e 11-09-2024
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6.4 GESTION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES
oo

r |
Cédigo del
LIIlIlI_l Procgso PM-VCM-04
Nombre del z
Proceso GESTION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES

Objetivo del
Proceso

Asegurar el flujo coherente de autorizaciones de un
convenio con para que los representantes legales ten-
gan todas las condiciones de decisién

Descripcién
general

Proceso que regula la tramitacién interna de los convenios
institucionales, asegurando su correcta revisién, validacion
y autorizacién por las instancias correspondientes dentro
de la universidad.

Conceptos clave
del Proceso

Convenios institucionales, validacién, autorizacion,
gestion documental, vinculaciéon, normativa interna.

Responsable del
Proceso

Unidad de Coordinacion de Convenios

4\ :

m Unidad Direccién de Vinculacion con el Medio
Sl Responsable
o0 0 Actores del « Facultades / Direcciones
w'n“n' Proceso + Vicerrectores
- Representantes Legales UNACH
Igliml
ﬁ Periodicidad Duraciéon: Permanente durante el afio
>  Documento(s)
@ asociado(s) al Protocolo de Convenios Institucionales
proceso
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

legal, Secretaria
general, Direc-
tor VeM

lucradas, requi-
sitos legales y
administrativos.

3.Analizar el docu-
mento.

4 Hacer revision
parcial.

5.Hacer revision
final.

6.Recolectar fir-
mas.

7.Recepcionar el
documento final
y gestionar fir-
mas de la con-
traparte.

8.Subir convenio
con todas las
firmas.

la plataforma
institucional.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

- Interesado en - Documentos 1. Crear el conve- | - Convenio firma- | - Facultades,
el convenio, de solicitud nio. do, documentos | direcciones,
Plataforma VcM, de convenio, legales valida- Vicerrectoria,
Vicerrectoria, informacién de | 2Asignar autoriza- | dos, registro Representantes
Representante las partes invo- cion. del convenio en | legales UNACH,

otras institucio-
nes aliadas.

64



PROCESOS MISIONALES - Vinculacién con el Medio

n DIAGRAMA DEL PROCESO

..........

Gestion de Convenios Institucionales

i
.

,,,,,,,,,,

DLETLELISREEELIEL LY Christian Valdés Cornejo

LR ceul 01-12-2024

T E R e s et 31-03-2025
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6.5 SOSTENIBILIDAD
oo

r |
Cédigo del _ B

T coaise P VCH-03
Nombre del
Proceso SOSTENIBILIDAD

Objetivo del
Proceso

Q| &

Promover practicas sostenibles, incorporando la educacién
para la sostenibilidad

Descripciéon
general

Responder un reporte de evaluacion de sostenibilidad a
traves del cumplimiento de determinados indicadores y
variables, los cuales deben evidenciar la ejecucion. Cada
drea responsable debe ejecutar y preparar la evidencia
para enviar al encargado del proceso, quien realiza el cierre
final.

Conceptos clave
del Proceso

Gobernanza, cultura sustentable, academia, gestion de
campus, VcM y responsabilidad social.

Responsable del

Coordinadora de Responsabilidad Social Universitaria

» |=me |5

Proceso
m Unidad Direccion de Vinculacion con el Medio
SIf Responsable
-y Actores del Comité de sostenibilidad UNACH, conformada por Directo-
w’n"n‘ Proceso res y encargados representantes de cada vicerrectoria.

U*U~U
ﬁ Periodicidad

Duracién: Anual

S Documento(s)
@E asociado(s) al

proceso

Politica de sustentabilidad, manual RESIES

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Proveedores
externos de
servicios: agua,
luz, servicion
reciclaje. Institu-
ciones guber-
namentales.

+ Normativas am-
bientales

+ Recursos natu-

rales y energé-
ticos. Normati-
vas y politicas
sostenibles.
Datos e indica-
dores.

- Evaluacion de la

situacion actual.
Desarrollo de un
plan estratégico
de sostenibilidad.
Implementacion
de iniciativas.
Monitoreo y eva-
luacion. Mejora
continua.

+ Reduccion im-
pacto ambien-
tal. Certificacion
y reconocimien-
tos. Reporte,
informes. Bene-
ficios comunita-
rios.

- Comunidad

universitaria
(estudiantes,
docentes y co-
laboradores).
Organismos
reguladores.
Sociedad local.
Futuras genera-
ciones.
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Vinculacién con el medio

Recibir Monitorear
indicadores evidencias

final

Recibir informe
ol )

Fin del proceso

)
©
2
0
=
Q
=
73
(o]
(7]

vicerrectori

L]

Indicadorps RESIES

Red de campus sustentable

Ejecutar
auditoria final

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de dltima actualizacién

£ UNACH

Sonia Gomez Galaz

11-09-2024

31-03-2025
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6.6 EDUCACION CONTINUA
R e

r |
Cédigo del
LIIlIlI_l Procgso PM-VCM-06
Nombre del .
Proceso EDUCACION CONTINUA

Objetivo del
Proceso

“Planificar y ejecutar acciones de capacitacion pertinentes
que fortalezcan las competencias de los participantes,
asegurando su impacto mediante evaluacién sistematica.”

Descripcion
general

Identificar necesidades especificas de capacitaciéon, selec-
cionar métodos adecuados, creacién de contenidos, eje-
cucion y evaluacion.

Conceptos clave
del Proceso

Deteccidn, capacitacion, disefio, ejecucién, evaluacion

Responsable del
Proceso

Director de Educacién Continua

> =+ [55H 11| @ | K¥

m m gnldad Direccién de Educacién Continua
i esponsable
L Actores del Director de Ed. Continua, Director OTEC, Coordinador
www Proceso Técnico, Tutor, relator, creador de contenido, disefiador
instruccional, revisor técnico.
inind Periodicidad Duracion: desde la deteccidn de necesidades hasta la
Semestral retroalimentacion final, con un promedio de 6 meses.
Requerimiento de capacitaciéon (PRC)
Base datos cursos vigentes.
Plantilla analisis de presupuesto
. Documento(s) Base de Datos relatores
@ asociado(s) al Formulario base disefio curso
proceso Checklist disefio curso

Actas notas finales
Certificados de aprobacion
Encuesta de satisfaccion
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
* Clientes Requerimientos Identificaciéon de [ ¢ Cursos Establecimien-
internos de capacitacion | necesidades de disefados y tos educacio-

* Instituciones
que requieren
capacitacion

e Relatores

¢ Disefiadores
instruccionales

¢ Revisores
técnicos.

(PRC)

Base de datos
de cursos
vigentes

Base de datos
de relatores

Plantilla de
presupuesto

Formulario base
de disefio

Checklist de
disefio

capacitacion

Revision Base
de datos cursos
vigentes

Anadlisis
presupuestario

Seleccién de
métodos y
estrategias.

Creacién y
disefio de
contenidos

Ejecucion de la
capacitacion

Evaluacion de la
capacitacion re-
troalimentacion.

ejecutados

e Actas de notas

finales

e Certificados de

aprobacién

* Encuestas de

satisfaccidn

* |nformes de

evaluacidn

nales
Fundaciones
Universidades
ONG

Clinicas

Personas
naturales

Personas
Juridicas

£ UNACH
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PROCESOS MISIONALES - Vinculacién con el Medio

Director Educacién Continua

{

Levantar
necesidades de
capacitacion

Realizar analisis
presupuestario

ipresupuesto
adecuado?

Ajustar

presupuesto

Si

Director de OTEC

Revisar Base de

Datos de cursos
Vigentes

Seleccionar
métodos y
estrategias

Realizar Realizar informe

retroalimentacion anual de
de capacitacion capacitaciones

Disefiador
Instruccional

Disefar
contenidos de
cursos

Educacién Continua

creador de contenido

——

Crear
contenidos de
cursos
| D—

Relator

Realizar
evaluacion de
capacitacion

Realizar
capacitacion

Entregar

certificados a
estudiantes

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de ultima actualizacién

£ UNACH

Vivian Ruiz G - Elvis Borgoiio M.

25-03-2025

31-03-2025
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Investigacién

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

71 GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
1 Joomcsconamemonmoco

r |
Cédigo del
T oo evt-miv-on
Nombre del GESTION DE PROYECTOS DE
Proceso INVESTIGACION
Coordinar, apoyar y supervisar la gestion de la investigacion
Of Objetivo del en las distintas unidades académicas de la Universidad,
Proceso promoviendo el desarrollo de proyectos, publicaciones, lineas

estratégicas y articulacion con la vinculaciéon con el medio.

Este proceso abarca la planificacién, coordinacién y seguimiento
de la actividad investigativa institucional, incluyendo la
Descripcién asesoria metodolégica, evaluacion de trabajos de finalizacion
general de carrera y postgrado, apoyo a lineas estratégicas, gestion de
proyectos internos y externos, provision de cargos asociados
a investigacion, y articulacion con la vinculacién con el medio.

Investigacidn institucional, lineas estratégicas, proyectos
de investigacion, TFC/TFP, vinculacion con el medio,
produccién cientifica, asesoria metodoldgica.

Conceptos clave
del Proceso

Responsable del Director(a) de Investigacién

|- 553

Proceso
m Unidad Direccién de Investigacion
2l  Responsable
Coordinadores de investigacion de facultades,
LI Actores del académicos, estudiantes, directores de programas,
w’n“n' Proceso Direccién de Vinculacion con el Medio, Direcciéon General
de Postgrado, Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria de
Finanzas.
4  Periodicidad
eriodicida Duracién: Anual
Anual
Reglamentos TFC/TFP
Politicas de investigacion
S Documento(s) Lineamientos presupuestarios
@ asociado(s) al Informes de evaluacion
proceso Convocatorias a proyectos

Actas de adjudicacion
Convenios de colaboracién

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

- Programas de
posgrado,

- Docentes guias,

- Coordinadores
de Investiga-
cion,

- Estudiantes y
tesistas

- Colaboradores,
estudiantes,
académicos

- Coordinadores
de investigacion
de Facultades

- Unidad de Pro-
yectos de In-
vestigacion

« Instituciones
externas

- Dir. de VecM

- Dir. de Invest

tigacion institu-
cional

- Solicitudes de

apoyo

« Evaluaciones

+ Presupuesto y re-

cursos financieros

« Articulos publi-

cados

+ Informes de acti-

vidades

+ Informe de lineas

de investigacion
por Facultad

- Convocatorias a

proyectos

- Convocatorias a

proyectos exter-
nos, requerimien-
tos y necesidad
de instituciones
externas

+ Informacion de

proyectos VcM

« Informacion de

proyectos de
investigacion

+ Solicitud de pro-

vision de cargo

- Lineamiento de

preparacion de
presupuesto

- Requerimientos

de Unidades

- Gestionar desa-

rrollo de TFC/
TFP

- Gestion de BH

Apoyar lineas
de investigacion
estratégicas

- Convocatoria

y Adjudicacion
Proyectos de
Investigacion

- Levantar conve-

nios de colabo-
racion

- Gestionar la

articulacion de
investigacion con
vinculacion con
el medio

- Gestion de Provi-

sién de cargo

- Levantar presu-

puesto de Dirln-
ves

TFC/TFP actuali-
zados

+ Informes de

evaluacidn

Boletas de ho-
norarios proce-
sadas

+ Informe de

desarrollo y ac-
tualizacién de
lineas de inves-
tigacion

- Difusion de

actividades de
investigacion

Convenios con
instituciones

- Recursos finan-

cieros asigna-
dos Proyectos
de investigacion
postulados y
adjudicados

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Depto. de Me- - Requerimientos - Coordinar ges- - Lineamientos, - Coordinadores
todologia de asesorlay tion de investi- Reglamentos, de investigacion
apoyo en investi- - a
gacion gacion en facul- Actividades, de Facultades
- Facultades, tades
- Politicas y linea-
mientos Zle inves- - Reglamento - Programas de

posgrado,

- Docentes guias,

- Coordinadores

de Investigacion,

- Estudiantes y

tesistas

- VRF

- Programas, Coor-

dinaciones de
Inv. se Facultad

- Direcciones de

carrera

- Académicos

- Direccion de

Investigacion

- Programas
- Carreras

- Comunidad

académica

- Dir. de VeM

- Dir. de Invest.

£ UNACH
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DIAGRAMA DEL PROCESO

' Y
Coordinar gestion de investigacion en
facultades
- S
c p I 4
0
omm Gestionar desarrollo de TFC/TFP
u A A
(] I
o ( )
=] Gestionar BH
A vy
I
g ™y
Promover desarrollo de lineas de
investigacion
. vy
Recepcion de requerimientos: p I ~
Estudiantes, Académicos, i . Clientes: Coordinadores de investigacion
Colaboradores, Inst. externas, Gestionar Proyectos de Ir Estudiantes, Académicos, VRF
Dir VeM L
s I ™y
Levantar Convenios
A vy
' l Y

Gestionar articulacién con VeM

Gestionar provision de cargos

Gestién de Proyectos de Invest

Levantar presupuesto de Dinv

LT ELILREELLIEL LT Marcela Jarpa Parra

Fecha de dltima actualizacién [y HeEErlepL
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7.2 PRODUCCION CIENTIFICA
e

r |
Cédigo del

|-|I|||I-l Proccg-:so PM-INV-02
Nombre del A H
Proceso PRODUCCION CIENTIFICA

Objetivo del
Proceso

Fomentar, asesorar y facilitar la generacion, edicion, publicacion
y divulgaciéon de produccién cientifica por parte de académicos
y estudiantes de la universidad.

Descripcién
general

Este proceso comprende la asesoria y capacitacion para la
redaccién cientifica, la edicién de materiales bajo normas de
estilo, la publicacion de articulos cientificos, y la difusion de
resultados de investigacion e innovaciéon hacia la comunidad
académica y la sociedad. Incluye acciones que promueven la
transferencia de conocimiento y visibilidad de la produccion
cientifica institucional.

Conceptos clave
del Proceso

redaccion, edicién,
transferencia de

Produccién cientifica, asesoria en
publicacién, divulgaciéon cientifica,
conocimiento..

Responsable del
Proceso

Director(a) de Investigacion

Unidad
Responsable

Direccién de Investigacion

o e Actores del Académicos, estudiantes, editores, asesores metodolégicos,
'n"n"n' Proceso comunidad académica, instituciones externas.
A Pperiodicidad
eriodicida Duracion: Anual
Anual
Manual de estilo editorial
D Documento(s) Politicas de investigacion
@ asociado(s) al Lineamientos para publicaciones
proceso Informes de difusion

Registros de asesoria
Evidencias de transferencia de conocimiento

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Académicos

- Estudiantes

- Solicitudes de

asesoria en re-
daccién y publi-
cacion

« Material biblio-

grafico a editar

« Informacién cien-

tifica generada
en proyectos

- Articulos

- Asesorar o capa-

citar a estudian-
tes y académicos
en produccién
cientifica

- Editar y estanda-

rizar normas de
estilo y formato

- Gestionar la

divulgacion y
transferencia

de informacién
cientifica e inno-
vacion

- Gestionar traba-

jos de investiga-
cion para publi-
cacion

- Capacitaciones

a comunidad
académica

+ Libros, capitulos

y documentos
editados

- Conferencias,

seminarios y

difusién cientifi-
ca Transferencia
de conocimien-
to a la sociedad

« Articulos cienti-

ficos publicados

- Estudiantes
- Académicos
- Comunidad

+ Empresas y or-

ganizaciones
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

\
Asesorar o capacitar para produccion
cientifica

r

de estilo y formato

ficadémicos, estudiantes,
comunidad e instituciones
externas

\
[Editar manuscritos y estandarizar normas

Académicos y estudiantes
con solicitudes

r

Gestionar divulgacion y transferencia de
informacién cientifica

\ r

Produccién Cientifica

Gestionar articulos de investigacion para
publicacién

\ r

LT ELILREELLIEL LT Marcela Jarpa Parra

T R E e 17-03-2025

Fecha de dltima actualizacién [y HeEErlepL

£ UNACH
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Desarrollo Espiritual

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

8.1 FORTALECIMIENTO IDENTIDAD INSTITUCIONAL
oo

r =1
Cédigo del

T cocoo PM-DES-01
Nombre del FORTALECIMIENTO IDENTIDAD
Proceso INSTITUCIONAL

Q| &+

Objetivo del
Proceso

Generar, fortalecer y mantener la vida espiritual de los estu-
diantes de la UNACH

Descripcién
general

Fortalecimiento de la identidad espiritual, acompafamiento,
fortalecimiento y proceso de formacién espiritual en toda
la comunidad universitaria. Esto se materializa por medio de
la realizacion de actividades tales como: grupos pequerios,
estudios biblicos, semanas de oracion, capellanias de facultades,
agrupaciones universitarias, proyectos comunitarios, retiros
espirituales.

Conceptos clave
del Proceso

Agrupaciones misioneras, movimientos universitarios, SEE,
evangelismo, jornadas espirituales, cultos universitarios.

Responsable del
Proceso

Director de la Pastoral

» |=e || 50

m Unidad Pastoral Universitaria
2 E Responsable
o0 0 - g , o
Actores del Capellanes, administracion, lideres MUA, académicos,
Proceso estudiantes, directores de académicos, direcciones.
A Pperiodicidad
eriodicida Duracion: Todo afio académico
Anual
AN
@ aDsO:;?;:(tsc;(z)l PMDE, Planificacion Estratégica, planificacion de facultades,
presupuesto institucional.
proceso

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

- Académicos

- Material mobi-

liario

+ Acompaiiamien-

to espiritual.

- Registro de

participantes
en actividades
sello.

- Registro de

participantes de
SEE.

« Informes de ac-

tividades.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- VRAF + Presupuesto de | 1.1Gestionar agru- | - Experiencia de | - [ Estudian-
la Direccién paciones y movi- | relacionamiento | tes
* ACES mientos y companeris-
- Material biblio- mo entre pares. | * Académicos
* VRDE grafico 2 Desarrollar cape- _ _
L, lania por facul- | - Experiencia de | * Funcionarios
+ Direccion de * Material Audio- | tades liderazgo y ser-
Servicios visual vicio - Comunidad
3Desarrollar ac- . .
+ DIRCOM * Material de In- tividades de - Estudios bibli- | Coordinador
centivos evangelismo cos horas sello
- Proveedores de 9 :
materiales + Estudiantes 4Realizar Semanas | - Material evan- | Decanaturas
. Estudiantes . Funcionarios de élnfasis espi- gelistico. . VRDE
ritua
+ Bautismos. . DIRPLAC
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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DE APOYO

Procesos de Apoyo
son los procesos que dan soporte a los procesos operativos o

w misionales. Permiten que estos puedan funcionar.

En esta categoria, los macroprocesos son:

9. Gestién de Tl

10. Gestién Financiera

M. Gestiéon de Desarrollo Estudiantil
12. Gestion de Personas

13. Gestidn de Servicios Generales

14. Gestion de las Comunicaciones

A

DIRPLAC
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

Gestion de Ti

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

9.1 GESTION DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
e

d 3 Cédigo del
N, sedlise PA-GTI-O1
Nombre del A
Procese GESTION DE SISTEMAS COMPUTACIONALES

Objetivo del
Proceso

Garantizar el funcionamiento eficiente y confiable de los
Sistemas Computacionales

Descripcién
general

Es el proceso encargado de supervisar, mantener y
optimizar los sistemas informaticos de una organizacion.

Conceptos clave
del Proceso

Supervisar, Controlar, Monitorear, Mantener, Sistemas Informa-
ticos.

Responsable del
Proceso

Director de Tecnologias de la Informacién

Unidad
Responsable

Direccion de Tecnologias del a Informacion

Actores del
Proceso

Director DTI, Jefe Sistemas, Jefe Infraestructura, Usuario
final.

Periodicidad:
Otro periodo

Duracién: Ciclico - atemporal

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Documentacion de configuracién de sistemas, Registros
de mantenimiento y auditorias y Informes de actualiza-
ciones y mejoras.
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

dencias

3.Monitorear se-
guridad de Sis-
temas

4 Solucionar Inci-
dencias Técni-
cas/Seguridad

5.Actualizar/Me-
jorar continua-
mente.

+ Informe de se-

guridad

- Incidencias co-

rregidas

- Mejoras aplica-

das

« Informe de inci-

dencias

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Jefe Infraestruc- | - Levantamiento | 1. Evaluar necesi- | -+ Necesidades - Director DTI

tura de necesidades | dades tecnolé- tec evaluadas/

tec. gicas. priorizadas + Usuario Final
« Director DTI
+ Informe de se- | 2.Implementar/ + Implementa-
+ Jefe Sistemas guridad Mantener HW/ cion/MAnten-
- SwW cion de HW/

+ Usuario Final - Informe de Inci- SW
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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Documento elaborado por

Fecha elaboracién
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

9.2 GESTION DE PROYECTOS DE TI
oo

1 r'a .
IlL Cédigo del PA-GTI-02

Proceso

Nombre del GESTION DE PROYECTOS DE Tl

Proceso

Proceso queridos para la proyeccion académica y operativa de la insti-
tucién, como asi también el presupuesto asociado.

Es el proceso encargado de la planificacion, ejecucién y con-
trol de proyectos de tecnologias de la informacién (TI) en la
institucion.

Descripcién
general

Conceptos clave

Planificar, Ejecutar, Controlar Proyectos TI
del Proceso

Responsable del Director de Tecnologias de la Informaciéon

@ Objetivo del Previsualizar en el horizonte temporal de los proyectos Tl re-
A

-

v -

v-

W

4\

Proceso
m Unidad Direccion de Tecnologias del a Informacién
- B Responsable
00
Actores del Director DTI, Gerente de Proyecto, Equipo de Desarrollo Usua-
Proceso rio final.
A Periodicidad:
w Otro periodo Duracion: Ciclico - atemporal
Plan de Infraestructura T, Plan del proyecto Tl, Documento
AN ’ ’
@ :::;:1:::5(3 de alcance y objetivos, Informes de progreso y control,
proceso Evaluaciones de impacto y satisfaccion y Acta de cierre de

proyecto.
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Jefe Infraestruc-
tura

« Director DTI
- Jefe Sistemas

+ Usuario Final

- Levantamiento

de necesidades

- Estimaciones/

Presupuestos

- Materiales/HH

« Autorizacion/

VoBo

1. Identificar ne-
cesidades/
Oportunidades
Tl

2.Calendarizar y
Planificar Pro-
yectos

3.Ejecutar y su-
pervisar Pro-
yecto

4 Evaluar resulta-
dos y gestionar
cambios

5.Documentar re-
sultados vy lec-
ciones apren-
didas

- Necesidades

tec evaluadas/
priorizadas.

- Plan de ejecu-

cion

- Evaluaciéon de

resultados/Ac-
ciones correc-
tivas.

- Consideracio-

nes y ajustes al
plan de ejecu-
cion.

« Director DTI

- Jefe de Proyec-

to

- Equipo de De-

sarrollo

« Usuario Final

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

9.3 GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE TI
oo

r |
Cédigo del
I, gscigo de PA-GTI-03
Nombre del s
Procesa GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE TI

Objetivo del

Garantizar disponibilidad, desempefio y seguridad de la In-

Proceso fraestructura TI.
Descripcién Este proceso consiste en planificar, implementar, mantener y
general optimizar los recursos tecnolégicos

Conceptos clave
del Proceso

Infraestructura TI, Planificar, implementar, mantener, optimizar.

Responsable del
Proceso

Director de Tecnologias de la Informacion

gmdad Direccién de Tecnologias del a Informacién
esponsable
o0 0 ) .
Actores del Director DTI, Jefe de Infraestructura, Asistente de Infraes-
'n“n"n' Proceso tructura.
Periodicidad:

Otro periodo

Duracion: Ciclico - atemporal

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Politica de gestion de infraestructura Tl, Plan de continui-
dad del negocio, Registros de auditoria, Normas ISO/IEC
20000 e ISO/IEC 27001, Informes de monitoreo.
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

- Asistente de
Infrestructura

guridad

+ Informe de inci-

dencias

2.Gestionar con-
figuraciones y
cambios.

3.Ejecutar tareas
preventivas y
correctivas.

4.Gestionar Segu-
ridad preventi-
va y correctiva.

5.Planificar Capa-
cidad y actuali-
zaciones.

+ Registro de ta-

reas realizadas

+ Inform de insi-

dencias

- Proyeccion de

cambios y cre-
cimiento

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Jefe Infraestruc- | - Levantamiento | 1. Registrar/Actua- | - Inventario - Director DTI
tura de necesidades lizar inventario
Tl « Informe de + Usuario Final
- Director DTI + Informe de se- cambios
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

=
e ( ) 2 Planificar
E capacidad y @ A!anal_
@ i actualizaciones incidencia
I: a Iniciol P
9
S
@
A
=]
=1
(%)
S |
< E :
[*]
2 Gestionar
g E '@ G.ﬁllonllr % seguridad % Ejecutar tareas
E configuraciones/ preventivay preventivas y
(o] 2 cambios aearanibi correctivas
| E
S ]
L E |
S
=
0
omm
7 E
0o B
u E | Registrar/ @
m e Actualizar Ejecutar cambios
E Inventaria Ti
2
g
@
&
@
<

LT E R B TEL LT Eduardo San Martin V.

T R e 23-03-2025

PR R LR e T  30-03-2025

£ UNACH




9.4 GESTION DE SERVICIOS DE TI

PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

r |
{110)

Cédigo del

Proceso PA-GTI-04
Nombre del GESTION DE SERVICIOS DE TI
Proceso

Objetivo del

Garantiza la disponibilidad y fiabilidad de los servicios criticos

Proceso de tecnologia de la informacién (TI)

E r rmi ionar las incidenci [ r
Descnpcmn ste p_oceso permite gestiona _as cide _cgs y aslta eas
general preventivas para mantener un uptime apropiado para la con-

tinuidad operativa de los servicios criticos Tl

Conceptos clave
del Proceso

Infraestructura TI, Servicios criticos, uptime, seguridad

Responsable del
Proceso

Director de Tecnologias de la Informacién

Unidad Direccion de Tecnologias del a Informaciéon
m . H Responsable
o0 0
Actores del Director DTI, Jefe de Infraestructura, Asistente de Infraes-
Proceso tructura.
Periodicidad:

Otro periodo

Duracién: Ciclico - atemporal

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Acuerdos de Nivel de Servicio, Reglamentos internos de se-
guridad de la informacion, Informes de auditoria de cumpli-
miento, Documentaciéon de incidentes y problemas resuel-
tos, Planes de continuidad y recuperacion ante desastres.

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Tl

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

« Director DTI

- Asistente de
Infrestructura

+ Usuario Final

- Alerta de inci-

dencidencia

+ Informe de inci-

dencias

2.Establecer
acuerdos de ni-
vel de servicio
(SLA)

3.Monitorear/
mantener dis-
ponibilidad ser-
vicios.

4.Gestionar inci-
dentes.

5.Realizar audito-
rias de seguri-
dad y cumpli-
miento.

+ SLA por servi-

cios

+ Registro de

rendimiento /

uptime Ser. Crit.

« Inform de insi-

dencias

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Jefe Infraestruc- | - Catdlogo de 1. Identificar Ser- | - Catdlogo Servi- | - Director DTI
tura Servicios vicios criticos. cios Criticos

- Jefe Infraestruc-

tura

- Asistente In-

fraestructura

« Usuario Final
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS DE APOYO - Gestion Financiera

Gestién Financiera

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

10.1 PLANIFICACION Y CONTROL FINANCIERO

IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

rllllll-l Cédigo del PA-GFI-01
L d Proceso
Q Nombre del PLANIFICACION Y CONTROL FINANCIERO
(Of’ Objetivo del Gestionar las finanzas institucionales para el cumplimiento de
Proceso los propésitos misionales de acuerdo a lo planificado
Descripcién Proceso que abarca la planificacion financiera estratégica y
—_ gener.'ﬁ operativa anual, su concrecién el presupuesto, posterior eje-

cucion y control.

Conceptos clave
del Proceso

- Planificacion

- Discusion Presupuestaria

- Anteproyectos de presupuesto

- Consolidacién en un presupuesto institucional
- Comité de Presupuesto de la Universidad

- Directorio

- Presupuesto Previo

- Ajustes de acuerdo a realidad

+ Presupuesto Definitivo

+ Control sobre la ejecucién presupuestaria

Responsable del
Proceso

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

2 Unidad - Direccién Financiera
BRIE Responsable - Controller Institucional
- Director Financiero
- Comité de presupuesto de las unidades de gestion
°°o s - Comité de presupuesto de la Universidad
www é::g;i: del + Vicerrector de Administracion y Finanzas
+ Rector
- Directorio
+ Controller Institucional
U“U*U
Periodicidad: Duracién: El proceso de Planificacién y Control Financiero tie-
Anual ne la duracién de afio
- Politica de Planificacién y Ejecucion Presupuestaria
- Reglamento de Presupuesto
S  Documento(s) Procedimiento de Fondos por rendir
@ asociado(s) al - Procedimiento de Caja Chica
proceso - Comprobante de Egreso

+ Orden de Compra
« Formulario de Rendicién

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion Financiera

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

+ Director Finan-
ciero.

- Comité de Pre-
supuesto de las
Unidades de
Gestion.

« Comité de Pre-
supuesto de la
Universidad.

« Vicerrector de
Administracion
Finanzas.

+ Rector.
- Directorio.

« Controller Institu-
cional.

+ Director de DGP.

+ Director de Re-
gistros Académi-
Cos.

+ Departamento de
Adquisiciones.

+ Encargado de
pago a provee-
dores.

+ Departamento de
Contabilidad.

Comunicaciar el
inicio del proceso
presupuestario en-
viando la siguiente
documentacion:

1. Histérico del uso
de presupuesto
de la Unidad.

2 Politica de Plani-
ficacion y Ejecu-
Cion Presupues-
taria.

3.Reglamento de
Presupuesto.

4 Procedimiento
de Fondos por
Rendir.

5.Procedimiento de
Caja Chica.

6.Comprobante de
Egreso.

7.0rden de Com-
pra.

8.Formulario de
Rendicién.

+ Iniciar la discusion

presupuestaria.

+ Analizar informa-

cién histoérica y la
planificacién para la
generacién de un
anteproyecto de
presupuesto.

- Consolidar antepro-

yectos de presu-
puestos.

- Ajustar para pre-

servar equilibrio
presupuestario.

+ Definir acciones

prioritarias.

+ Presentar proyecto

de Presupuesto al
Rector.

+ Presentar Proyecto

al Directorio.

- Aprobar Presu-

puesto.

- Registrar Presu-

puesto en Sistema
Contable.

- Ejecutar Presupues-

to Previo

+ Controlar Ejecucion

Presupuestaria

+ Ajustar Presupuesto

Previo

+ Aprobar Presu-

puesto Definitivo

+ Registrar Presu-

puesto Definitivo
en Sistema Con-
table.

- Continuar control

de Ejecucion Presu-
puestaria.

+ Comunicacion del

inicio de la discu-

sidn presupuestaria.

- Anteproyectos de

Presupuesto de

las Unidades de
Gestion basados en
planificacion anual
y estratégica.

+ Consolidacién de

los Anteproyectos.

- Comunicacion a las

unidades de ajus-
tes previos para
priorizacion de
Itemes.

- Generacién de

Proyecto de Presu-
puesto Institucional.

+ Aprobacién del Co-

mité de Presupues-
to Universitario.

+ Aprobacién del

Directorio.

- Registro del Presu-

puesto en sistema
Contable.

- Ejecucion del pre-

supuesto de cada
unidad demostra-
ble con Boletas y
Facturas.

- Registro de la eje-

cucion en sistema
contable.

+ Informes del Con-

troller Institucional.

+ Comites de pre-

supuesto de las
unidades de ges-
tion.

+ Comité de pre-

supuesto de la
Universidad.

- Vicerrector de

Administracién y
Finanzas.

Rector.

- Directorio.

+ Director Finan-

ciero.

Controller Institu-
cional.

Departamento de
Adquisiones.

Departamento
Contable.

£ UNACH

95



PROCESOS DE APOYO - Gestion Financiera

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS DE APOYO - Gestion Financiera

10.2 PLAN MAESTRO DE INFRAESTRUCTURA
oo

r |
Cédigo del
I, gecigo de PA-GFI-02
Nombre del
Q Procese PLAN MAESTRO DE INFRAESTRUCTURA

Orienta el crecimiento y proyeccién de la Universidad en tres
s . lineas especificas de accidén en un periodo de 7 afos, a saber:

- Objetivo del + Desarrollo de Infraestructura.

+ Mantenimiento.

- Planificacion Territorial

—_ Proceso

« En Infraestructura: considera la adecuacion, modificacion con-
truccion de nueva infraestructura académica o de servicios
anexos, asi como el equipamiento basico y especializado de
los nuevos espacios de uso académico, administrativo en linea
con el crecimiento y desarrollo académico de la Universidad,
ademas, una linea de modernizacion y actualizacion de infraes-
tructura de servicios estratégica para el funcionamiento de la
Universidad.

Y - En Mantenimiento: se entiende por tal al conjunto de medios

Descripcion X . . .
< f eneral materiales y humanos que estan destinados a garantizar en
9 todo momento el correcto funcionamiento a nivel de ingenieria
y arquitectura. Este servicio busca un mantenimiento integral de
las instalaciones en salas de clase, laboratorios y oficinas, entre

otros espacios.

En Planificacion Territorial: Corresponde a la actualizaciéon del
Plan Regulador del campus de la Universidad la que contempla
la existencia de 3 procesos paralelos: proceso técnico, proce-
soparticipativo y proceso ambiental, lo anterior incerto en la
normativa del Plan Regulador Comunal de Chillan.

Requerimientos normativos del Plan Regulador Comunal

- Requerimientos de infraestructura provenientes de la Planifica-
cién Estratégica Institucional.

Requerimientos de mejora de infraestructura de carreras exis-

tentes.
Conceptos clave - Requerimientos de creacién de nueva infraestructura de la Vi-
del Proceso cerrectoria Académica por proyeccion de apertura de nuevas
carreras

+ Requerimientos de mejora de infraestructura para las unidades
de apoyo tanto administrativas como de servicios.

- Requerimientos de creacién de nueva infraestructura para las
unidades de apoyo tanto administrativas como de servicios.

£ UNACH



PROCESOS DE APOYO - Gestion Financiera

- Responsable del
'n' Proceso

Vicerrector de Administracién y Finanzas

2 Unidad
Bifl@ Responsable

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas - Arquitecto

Actores del
Proceso

Directivos Superiores de la Universidad.

Directorio.

Directores de Carrera.

Especialistas convocados para apertura de nuevas carreras.
Arquitecto Institucional.

Especialistas externos.

Entidades reguladoras.

Sl Periodicidad:
Anual

Duracién: En la etapa de planificacion y obtencién de permisos 6
meses. En la etapa de la construccién del proyecto dependiendo
de la embergadura entre 12 y 24 meses.

S  Documento(s)
(% asociado(s) al

proceso

Planificacion Estratégica Institucional
Requerimientos de las Vicerrectorias y Carreras que hayan
sido sansionados por la Administracion Superior y el Directorio.
Certificado de Informaciones previas de la DOM.
Estimacion de exigencias de las entidades reguladoras que
tengan ingerencia sobre el predio y perfil del proyecto:
Normatica del Plan Regulador Comunal
Normativa Urbana.
Normativa Ambiental.
Normativa Sanitaria.
Zonificacidon de riesgo.
Estudio de Viabilidad Econémica.
Estudio de Viabilidad Legal.
Anteproyecto completo.
Proyecto: Incluye Memoria, Proyecto de Arquitectura, Planos,
Especificaciones Técnicas, Proyecto de Especialidades, Cubi-
cacion, Otros proyectos como el paisajistico, Sistemas de Ac-
tuacion por Cooperacién, Mitigacidn de incendios, control y
seguridad, calefaccion, climatizacion, luminotecnia, acustico,
corrientes débiles, sistemas de respaldo.
Carta Gantt, malla Pert.
Proyecto BIM.
Memorias de Partidas Especificaciones técnicas y detalles
constructivos.

Proyecto de Accesibilidad Universal.
Licitacion.

Analisis y aprobacién/rechazo de propuestas.
Adjudicacién de proyecto.

Generacién de contratos.

Depositos de garantias.

Permisos.

Supervision de obras.
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

micos especialis-
tas externos.

- Directores de
Carreras.

+ Ingenieros.

+ Especialistas téc-
nicos.

+ Direccion de
Obras Municipa-
les.

+ Superintendencia
de Electricidad y
Combustibles.

« SEREMI de Salud.

- Empresa Cons-
tructora.

que hayan sido
sansionados por
la Administracién
Superior y el Di-
rectorio.

- Certificado de In-

formaciones pre-
vias de la DOM.

- Estimacién de

exigencias de las
entidades regula-
doras que tengan
ingerencia sobre

el predio y peffil

del proyecto:

- Normatica del

Plan Regulador
Comunal

Normativa Ur-
bana.

Normativa Am-
biental.

Normativa Sani-
taria.

Zonificacion de
riesgo.

- Estudio de Viabi-

lidad Econémica.

- Estudio de Viabi-

lidad Legal.

- Anteproyecto

completo.

+ Proyecto: Incluye

Memoria, Pro-
yecto de Arqui-
tectura, Planos,
Especificaciones
Técnicas, Proyec-
to de Especiali-
dades, Cubica-
cion, Otros

+ Cuando la obra

se relaciona con
temas académi-
cos, concurren
especialistas aca-
démicos a gene-
rar informes de
requerimientos
para mantener,
mejorar o crear
instalaciones aca-
démicas nuevas.
(salas, laborato-
rios, edificios)

- El Arquitecto

genera el ante-
proyecto de ar-
quitectura.

- El arquitecto

somete el an-
teproyecto a
aprobacion de la
administracion.

- El Arquitecto

reformula el an-
teproyecto hasta
aprobacion.

- El Arquitecto ge-

nera el proyecto
de arquitectura.

- El Proyecto de

arquitectura es
enviado a espe-
cialistas para la
generacion de los
proyectos de:

Ingenieria
Electrico.

Sanitario.

+ Recibidos los pro-

yectos, el arqui-
tecto genera el
expediente

+ Documentacién

exigida por las
entidades contra-
loras.

- Proyecto de Ar-

quitectura.

- Proyecto de In-

genieria.

- Proyecto Eléc-

trico.

+ Proyecto Sani-

tario.

- Expediente de

obra.

+ Solicitud de per-

misos.

- Postulaciones a

licitacion.

- Cotizaciones.
- [temizado
. Carta Gantt.

« Permisos de las

entidades regula-
doras.

« Contrato de

Obra.

+ Subcontrato de

Especialidades.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Directivos Supe- | - Requerimientos + La Administracion | - Planos. + Administracion
riores. de las Vicerrec- genera una solici- Superior.
, torias y Carreras tud de proyecto. | ° Render. . .
- Asesores acadé- - Directorio.

- Decanatura de

carreras nuevas.

+ Unidades que re-

quieren mejoras
o mantenimiento.

- Arquitecto.

- Direccién de

Obras Municipa-
les.

« Superint. de Elec-

tricidad y Com-
bustibles.

- SEREMI de Salud.

- Empresa Cons-

tructora.

- Subcontratistas
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

proyectos como el
paisajistico, Siste-
mas de Actuacion
por Cooperacion,
Mitigacion de in-
cendios, control y
seguridad, cale-
faccion, climatiza-
cién, luminotecnia,
acustico, corrientes
débiles, sistemas
de respaldo.

- Carta Gantt, malla

Pert.

- Proyecto BIM.

+ Memorias de Parti-

das Especificacio-
nes técnicas y de-

talles constructivos.

+ Proyecto de Acce-

sibilidad Universal.

- Licitacion.

+ Anadlisis y aproba-

cion/rechazo de
propuestas.

- Adjudicacién de

proyecto.

- Generacién de

contratos.

- Depositos de ga-

rantias.

+ Permisos.

+ Supervision de

obras.

de obra para soli-
citar los permisos
de la DOM, SEC y
SEREMI de Salud.

+ Con los Proyectos

se llama a licita-
cion a empresas
constructoras para
seleccionar la me-
jor relacién precio
calidad.

- La Constructora

seleccionada envia
itemizado, pre-
supuesto y carta
Gantt.

- Se recepcionan

los permisos de la
DOM, SEC y SEREMI
de Salud

- Cuando el itemi-

zado, presupuesto
y carta Gantt son
aprobados por la
Administracion se

firman los contratos.

- Se da inicio a la

obra

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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10.3 OPERACION CONTABLE, LEGAL Y TRIBUTARIA
oo

£ UNACH

r =1
Cédigo del

I, gecigo de PA-GFI-03
Nombre del OPERACION CONTABLE, LEGAL Y
Proceso TRIBUTARIA

Objetivo del

Registrar los hechos econdmicos institucionales para
entregar informacién financiero-econémica oportuna

Proceso para la toma de desiciones de la administracién y para
informacién de los principales stakeholders externos.

Proceso que abarca la recepcion y registro clasificado de

— Descripcion comprobantes tributarios, fiscales, bancarios y de otra indole

= general que respaldan los distintos hechos econémicos ocurridos en

la Institucion.

B

Conceptos clave
del Proceso

- Comprobante de Hecho Econémico: Factura, Boleta, Boleta
de Honorarios, Comprobante Fiscal, Comprobante Bancario
y otros comprobantes permitidos.

+ Revision de validez de comprobante.

- Contabilizacién o Registro de Comprobante.

Responsable del
Proceso

Contador Jefe

B

Unidad
Responsable

Departamento de Contabilidad

Actores del
Proceso

- Ejecutor de presupuesto de la unidad de gestién.

« Controller Institucional.

+ Vicerrector de Administracion y Finanzas.

+ Director Financiero.

- Jefe de Contadores.

- Departamento Contable.

- Departamento de Finanzas Alumnos.

- Direccion de Gestidon de Personas.

- Asistente Financiero.

+ Proveedores.

+ Prestadores de Servicios a Honorarios.

- Estudiantes y sus Responsables Financieros.

- Entidades Relacionadas.

- Entidades Contraloras (Superintendencia de Educacién Su-
perior, Banco Central, Contraloria General de la Republica)

Periodicidad:
Diario

Duracion: El proceso de Operacion Contable es un continuo
diario que tiene hitos de cierre mensual, semestral y anual.
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&

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Normativa Contable de la Superintendencia de Educacion
Superior de Chile.

Ley 21091,

Norma de caracter general N°1 de la Superintendencia de
Educacién Superior.

Normas Insternacionales de Informacion Financiera.
Normas Internacionales de Contabilidad.

Interpretaciones que conforman el cuerpo normativo emiti-
do por el International Accounting Standard Board.

Interpretaciones de las normas contables generadas por el
Comité de Interpretaciones de Normas Internacionales de
Informacion Financiera CINIIF, International Financial Repor-
ting Standars Committee IFRIC.

Normativa del Servicio de Impuestos Internos SlI Chile.
Facturas

Invoice de proveedores internacionales

Boletas

Bouchers validos como boleta

Boletas de Honorario

Comprobantes fiscales de entidades gubernamentales que
no emiten boletas o facturas.

Otros comprobantes permitidos por las normas contables
ya citadas.

Formularios de rendicién interno.

Comprobante de egreso interno.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Ejecutor de « Facturas - El ejecutor de - Mayores conta- | - Unidades de
presupuesto de Invoice d presupuesto de | bles con movi- Gestién de pre-
la unidad de " oo POYS | la Unidad de mientos de la supuesto.
.y ores internacio .y . r
gestion. nales gestion entrega | ejecucién pre-

- Controller Insti-
tucional.

- Vicerrector de
Administracion
y Finanzas.

+ Director Finan-
ciero.

- Jefe de Conta-
dores.

- Departamento
Contable.

- Departamento
de Finanzas
Alumnos.

- Direccion de
Gestion de Per-
sonas.

- Asistente Finan-
ciero.

- Boletas

- Bouchers vélidos

como boleta

- Boletas de Hono-

rario

+ Comprobantes

fiscales de enti-

dades guberna-

mentales que no
emiten boletas o
facturas.

+ Otros comproban-

tes permitidos por
las normas conta-
bles ya citadas.

- Formularios de

rendicion interno.

+ Comprobante de

egreso interno.

- El asistente con-

table, respalda la
informacion del
lote de manera
digital en el siste-
ma contable.

- El asistente conta-

ble prepara el lote
para su actualiza-
cion.

- El contador jefe

actualiza el lote
contable.

- El asistente con-

table archiva el
lote fisico en los
archivadores de
acuerdo al tipo de
lote y a su nime-
ro correlativo.

el comprobante
de hecho eco-
némico al con-
troller.

- El controller

hace la revi-
sion de los
comprobantes
si son validos
de acuerdo a
normativa tribu-
taria.

- El departamen-

to contable
recepciona los
comprobantes
aprobados por
el controller.

- El asistente

contable crea

el comproban-
te contable de
rendicidn, factu-
ra, honorarios o
ingreso.

- El Asistente

contable conta-
biliza el asiento.

supuestaria.

+ Prebalances
para la toma de
decisiones in-
formada.

- Lotes contables
con informacién
detallada de las
autorizaciones
y destinos de
cada hecho
econdémico.

- Declaraciones
juradas para
el Servicio de
Impuestos Inter-
nos.

- Estados Finan-
cieros a ser au-
ditados.

- Estados finan-
cieros audi-
tados a ser
presentados a
entidades con-
traloras exter-
nas.

+ Funcionarios
y Académicos
que ejecutan
presupuesto
con fondos por
rendir.

- Proveedores de
bienes y servi-
cios.

+ Prestadores de
Servicios Profe-
sionales.

- Estudiantes y
Sus responsa-
bles financieros.

- Entidades Ban-
carias.

- Entidades con-
traloras exter-
nas.

« Directivos su-
periores de la
Univesidad.

- Directorio de la
Universidad.

£ UNACH
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

- El asistente con-
table concilia las
cuentas entre en-
tidades.

- El Asistente Con-
table analiza y
concilia las cuen-
tas bancarias con
la contabilidad.

- El Jefe Contable
genera el Estado
de Situacién y el
Estado de resul-
tados.

« El departamento
contable prepara
la Declaracion
Jurada 1945.

- La Direccion de
Gestion de Per-
sonas prepara las
declaraciones jura-
das 1879 y 1887.

- El jefe Contable
presenta los esta-
dos financieros a
Auditoria.

- El Jefe Contable
recepciona los es-
tados financieros
auditados.

- -El Jefe Contable
genera la declara-
cion de renta ante
el Sl.

- -El Asistente Fi-
nanciero presenta
los estados finan-
cieros auditados
a entidades ex-
ternas.

- El Asistente Finan-
ciero recepciona
el acuse de recibo
formal de las enti-
dades externas.
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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10.4 GESTION DE FINANZAS ESTUDIANTES
oo

r |
Cédigo del
I, gecigo de PA-GFI-04
Nombre del z
Procese GESTION DE FINANZAS ESTUDIANTES

Objetivo del
Proceso

Formalizar la relacién contractual entre el estudiante y la
Universidad y mantener al dia el estado de cuenta del
estudiante.

Descripcién
general

Velar por la recuperacion del principal activo de la universi-
dad que son las cuentas por cobrar a través de los siguientes
pasos: Protocolizacién de la relaciéon contractual a través de la
Firma del Contrato de prestacion de Servicios, Cargar créditos
tomados por el estudiante en la plataforma auxiliar U+, calculo
de la estimacién de cobro al estudiante, carga de becas in-
ternas y externas, seguimiento de la cuenta del estudiante,
realizacion del cobro de los atrasados y envio de los morosos
a cobranza externa.

B

Conceptos clave
del Proceso

Contrato.

Pago de Matricula.

Pago de Arancel.

Estimacion de cobro basado en la inscripcion de materias,
sobrecréditos, becas internas y becas externas.
Seguimiento de la cuenta del Estudiante.

Cobro

Envio a cobranza externa.

Responsable del
Proceso

Jefe Contable - Jefe de Finanzas Alumnos

Unidad
Responsable

Finanzas Alumnos

Actores del
Proceso

- Jefe de Finanzas Alumnos.
Ejecutivos de Finanzas Alumnos.
Ejecutivo CAE de Finanzas Alumnos.
Director de Registros Académicos.
Director de Servicios Estudiantiles
Sistema de créditos con garantia estatal INGRESA..
Ministerio de Educacion al otorgar BECAS Estatales.

Periodicidad:
Anual

Duracién: El proceso de matricula que da inicio al proceso de
Gestion de Finanzas Estudiantes se realiza una o dos veces al
afio sin embargo la gestion del Departamento es diaria con
cierres mensuales.

£ UNACH
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e

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Certificado bancario de pago de matricula.

Contrato firmado por el Estudiante y su Responsable Finan-
ciero ante Notario.

Certificado bancario de pago de arancel.

La toma de asignaturas validada por registros académicos
en plataforma auxiliar U+.

La toma de asignaturas sobrecrédito validada por registros
académicos en plataforma auxiliar U+.

Las becas internas asignadas al estudiante que son regis-
tradas en el sistema interno de becas.

Decretos MINEDUC que otorgan becas a los estudiantes.

Publicacion de néminas en plataforma INGRESA aprobadas
por Bancos y firmadas por estudiantes.

Nominas de morosos enviada a cobranza externa.
Cartola Bancaria.

Cartola Transbank.

Cartola Servipag.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

démicos.

- Direccion de
Servicios Estu-
diantiles.

- INGRESA CAE.

- Ejecutivos de
Finanzas Alum-
nos.

- Ejecutivo CAE
de Finanzas
Alumnos.

- Bancos.
- Transbank.

- Servipag

- MINEDUC Becas.

por el estudian-
te y su respon-
sable financiero.

- Comprobante

de pago de
Arancel.

- La toma de

asignaturas vali-
dada por regis-
tros académicos
en plataforma
auxiliar U+

- La toma de

asignaturas so-
brecrédito vali-
dada por regis-
tros académicos
en plataforma
auxiliar U+.

- Las becas inter-

nas asignadas
al estudiante
que son regis-
tradas en el sis-
tema interno de
becas.

+ Decretos MINE-

DUC que otor-
gan becas a los
estudiantes.

« Publicacion de

néminas en pla-
taforma INGRE-
SA aprobadas
por Bancos y
firmadas por
estudiantes.

Finanzas Estu-
diantes.

- Verificar que

el estudiante
ha realizado el
pago de la ma-
tricula.

- Verificar la

entrega del
contrato de
prestacion

de servicios
firmado ante
notario por el
Estudiante y su
Responsable
Financiero.

- Verificar que la

toma de asig-
naturas haya
sido visada y
aprobada por
Registros Aca-
démicos.

- Verificar la exis-

tencia de so-
brecréditos.

- Verificar la exis-

tencia de becas
internas y ex-
ternas.

- Registrar los

beneficios en la
cuenta del es-
tudiante.

- Divulgar Infor-

macion del pro-
ceso de toma
de CAE.

- Registro de co-

bros y pagos
en la cuenta del
estudiante.

+ Informe acua-

lizado de las
cuentas de los
estudiantes.

« Informe del es-

tado de cobro.

+ Informe del es-

tado de la co-
branza.

« Planilla Glosa 01

de la Contralo-
ria General de
la Republica

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Estudiante - Comprobante - La Institucién « Némina de Es- | - Estudiante.
de pago de da inicio al pro- | tudiantes que
* Responsable matricula. ceso de matri- seran reapal- * Responsable
Financiero. Contrato firma cula que da ini- dados por la Financiero.
. r r - . . .
- Direccién de do ante notario | S al proceso Universidad por | . contabilidad
Registros Aca- de Gestion de CAE. Institucional.

« Administracion

Institucional.

- Directorio.
- MINEDUC.
- INGRESA.

- Contraloria Ge-

neral de la Re-
publica.
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

« Néminas de mo-

rosos enviada a
cobranza exter-
na.

- Cartola Bancaria.

- Cartola Trans-

bank.

- Cartola Servi-

pag.

- Evaluar perma-

nentemente la
cuenta del Estu-
diante.

- Capturar cartolas

bancarias, car-
tolas Transbank
y Cartolas Ser-
vipag para con-
ciliar los pagos
realizados por
los estudiantes.

- Realizar cobro a

los estudiantes
atrasados menos
de 90 dias.

+ Enviar a cobran-

za externa a los
estudiantes que
tienen més de

90 dias de mora.

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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Gestion de Desarrollo Estudiantil

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

111 APOYO PSICOSOCIAL A ESTUDIANTES
oo

r |
Cédigo del
N, Sedigo de PA-GDE-O1
Nombre del
o Nombre de APOYO PSICOSOCIAL A ESTUDIANTES

@&

Objetivo del
Proceso

Contribuir al fortalecimiento del ciclo académico de los es-
tudiantes mediante la implementaciéon de estrategias y pro-
gramas integrales que optimicen su adaptacién, desarrollo y
bienestar biopsicosocial, garantizando una progresién acadé-
mica efectiva y un ambiente universitario inclusivo y colabo-
rativo.

Descripcién
general

El proceso de la Direccion de Apoyo Integral al Estudian-
te es una iniciativa institucional clave que busca integrar
y coordinar esfuerzos orientados a caracterizar, detectar,
atender y acompafar a los estudiantes durante su vida
universitaria. A través de un enfoque alterdisciplinario, este
proceso se centra en identificar tempranamente las necesi-
dades de los estudiantes, brindarles apoyo psicoeducativo
y fortalecer sus habilidades académicas y personales. El
objetivo es asegurar su bienestar biopsicosocial, optimizar
su adaptacién al entorno universitario y mejorar su rendi-
miento académico, en estrecha colaboracién con las diver-
sas areas de la universidad.

wha
v-
v-

Conceptos clave
del Proceso

Apoyo Integral.

Deteccion Temprana.
Acomparfiamiento y Orientacion.
Alterdisciplinariedad.
Progresion Académica.
Adaptacion Universitaria.
Bienestar Biopsicosocial.
Estrategias Psicoeducativas.
Articulacion Institucional.
Investigacion y Desarrollo.

£ UNACH
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°
Responsable del
Proceso

Director/a de la Direccion de Apoyo Integral al Estudiante

4  Unidad
fAiEI#H Responsable

Direccion de Apoyo Integral al Estudiante

XX
'I"nl Actores del
Proceso

- Director/a DAIE

+ Coordinador/a Programa Propedéutico/CCl

+ Coordinador/a Programa Psicoeducativo Individual

- Coordinador/a Programa Tutorias y Acompariamiento

+ Coordinador/a Programa Ayudantias

- Coordinador/a Programa Talleres Formativos de Permanen-
cia a la vida Universitaria

- Coordinador/a Programa Caracterizacién y Articulacion
Académica

- Secretaria/o DAIE

+ Informético/a DAIE

- Psicélogos/as

- Psicopedagoga

- Terapeuta Ocupacional

+ Fonoaudidloga

- Estudiante

- SIGAE

A Periodicidad:
Anual

Duracion: 12 meses

S Documento(s)
(% asociado(s) al

proceso

Politica DAIE

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Direccion de
Docencia.

- Profesionales
especialistas
externos.

- Estudiantes
ingresantes (in-
formacion).

- Docentes tuto-
res

+ Profesionales
de apoyo.

FEDUC, FACS,

FTEO, FACI)S),

+ Direcciones
UnACh.

- Facultades(FAIN,

+ Perfil de ingre-

so UnACh

+ Informes de es-

pecialistas.

+ Programas de

estudio de
asignaturas cri-
ticas.

 Recursos finan-

cieros.

- Material didacti-

co y educativo
de apoyo.

- Caracterizar al

estudiante in-
gresante.

- Nivelar apren-

dizajes de los
estudiantes in-
gresantes.

- Dar apoyo inte-

gral individual a
estudiantes.

- Brindar orienta-

cion y acompa-
famiento para
la vida universi-
taria.

- Entregar herra-

mientas para la
permanencia
universitaria.

- Desarrollar

aprendizajes
descendidos en
asignaturas cri-
ticas.

« Estudiante ni-

velados al perfil
de ingreso.

- Estudiante con

aprendizajes
adquiridos.

« Estudiante con

habilidades psi-
coeducativas
adquiridas.

- Estudiantes de

alta.

+ Informe semes-

tral psicoeduca-
tivo.

« Informe de

derivacion ex-
terna.

- Reportes de

talleres forma-
tivos.

+ Reportes aso-

ciados a la
progresion aca-
démica de los
estudiantes.

- Estudiantes uni-

versitarios.

- Docentes tuto-

res.

- Facultades.

- Vicerrectoria

Académica.

- Vicerrectoria de

Desarrollo Estu-
diantil.

« Familias de los

estudiantes.

14
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Zeorrar

Posgrado.

Anatzar y Repornas

¥
resutados

.

Imeglementar Prapedéuticas

Bvegado —

Cocedinar Turorias

Apoyo Psicosocial a estudiantes

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de dltima actualizacién

Yanina Melis Vargas, Gustavo Lagos Venegas.

22-11-2024

30-03-2025
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

11.2 GESTION DE BECAS Y BENEFICIOS PARA ESTUDIANTES
oo

r |
Cédigo del

N, Sectise PA-GDE-02
Nombre del GESTION DE BECAS Y BENEFICIOS PARA
Proceso ESTUDIANTES

Objetivo del

Gestionar becas y beneficios para los estudiantes que sean

WIQE - ;

Proceso de apoyo para su formacién profesional.

Descripcién Administrar la totalidad de procesos de Becas tanto del go-
ener;i bierno (MINEDUC y JUNAEB) como becas internas, como la

9 Tarjeta Nacional Estudiantil.

Conceptos clave
del Proceso

Tl

« Becas MINEDUC.

- Becas JUNAEB.

- Beca de Alimentacién.

+ Becas Internas.

- Tarjeta Nacional Estudiantil.

» R ble del
w Pe5p°nsa e de Direccion de Servicios Estudiantiles.
roceso
a Unidad Direccién de Servicios Estudiantiles.
mam Responsable Departamento de Becas.
- Directora de Servicios Estudiantiles
- Equipo de Trabajadoras Sociales
- Estudiantes.
00 - JUNAEB
|n||n||n| Actores del - MINEDUC
Proceso - Finanzas Alumnos
- Direccion de Registros Académicos
- TNE
« Comision de Becas Internas
+ Vicerrector(a) de Desarrollo Estudiantil
aue: Periodicidad Duracién: Los procesos tienen la durabilidad del afio acadé-
Anual mico
N Documento(s) Reglamento de Becas UnACh, Documentos asociados a MINE-
@ asociado(s) al DUC (como Manual de Proceso Matrl'cula Uniﬁcada, Manual de
proceso Restituciones, Manual de postulaciones o Renovaciones a Becas

JUNAEB)

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

- Estudiantes

« Tutores Finan-
cieros

- TNE
- Sistemas DTI

- Direccién de
Registros Aca-
démicos

- Finanzas Alum-
nos

Acreditacion So-
cioecondmica

+ Reporte de Pre-

seleccionados a
Becas

+ Reportes de Be-

cados (matricula
Inicial y Renovan-
tes)

+ Manual de Mon-

tos No Utilizados

- Oficio de Capaci-

tacion

+ Manual Instructivo

Becas JUNAEB

+ Manual de Orien-

taciones Técnicas
para la Asigna-
cién de BAES

+ Instructivo de Re-

gistro de Tarjetas

- Reporte carga

BAES

+ Reporte de BAES

sin consumo

- Reglamento de

Becas

« Oficio Capacita-

cion TNE

JUNAEB

+ Gestionar Becas

de Alimentacidon

+ Gestionar Becas

Internas

- Gestionar TNE

Restituciones

- Acreditaciéon

Socioecondmica
del estudiante

+ Reporte de sus-

pensiones

+ Reporte Oficio

Restituciones

- Reporte de

Postulaciones y
Renovaciones

- Oficio de Postu-

lantes y Reno-
vantes JUNAEB

- Acta de Comi-

sion de Becas
Internas

+ Reporte Men-

sual de BAES

- Reporte de Ma-

triculados TNE

- Oficio pago TNE

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES

- MINEDUC + Manual de Pro- - Coordinar Be- + Reporte de Ma- | - MINEDUC
ceso Matricula cas MINEDUC tricula Unificada

- SIES Unificada - SIES

. JUNAEB . Documentos para | ° Gestionar Becas | - Reporte de . JUNAEB

- Estudiantes

« Tutores Finan-

cieros

- TNE

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

11.3 GESTION DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL
oo

r |
Cédigo del
I, Sedige PA-GDE-03
Nombre del A
Proceso GESTION DEL BIENESTAR ESTUDIANTIL

Objetivo del

Gestionar servicios para los estudiantes que sean de apoyo y bien-

") Q| %

Proceso estar para su formacion integral.
Descripcién Coordinar distintas unidades de trabajo que estan al servicio de los
general estudiantes para su desarrollo integral en su paso por la institucion.

T

Conceptos clave
del Proceso

Actividades deportivas, recreacion y cultura.
Recintos deportivos y de esparcimiento.
Enfermia Universitaria.

Centro de Estudiantes.

Alumnos Internacionales.

Residencias Universitarias.

Responsable del
Proceso

Director/a de Bienestar Estudiantil.

|-

Unidad
Responsable

Direccién de Bienestar Estudiantil.

Actores del
Proceso

Director de Bienestar Estudiantil
Coordinador de Deportes y Recreaciéon
Tens Enfermeria Universitaria

Director de Residencias

Centro de Estudiantes y Directiva
Coordinador de Alumnos Internacionales
Mindep

IND

Injuv

Hospital Herminda Martin

Vicerrector/a de Desarrollo Estudiantil

=

Periodicidad: Elija
un elemento

Duracion: Afio académico

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Reglamento de ética y disciplina

Reglamento de competencias de IND y Mindep
Reglamentos y bases de torneos de asociaciones deportivas
Protocolos de emergencias y urgencias de Mineduc

Estatuto del Centro de Estudiantes

Reglamento de Residencias

Politicas migratorias de Servicio Nacional de Migraciones
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Estudiantes
- Corporacién
- Mindep

- Ind

- Serv. Nac Migra-
ciones

- Injuv

- Lista de insu-

MOS O recursos
que se nece-
sitan para ini-
ciar el proceso
(materiales,
herramientas,
informacion o
cualquier otro
elemento.

- Coordinar y

gestionar Acti-
vidades depor-
tivas, recreacion
y cultura.

- Coordinar el

uso de Recintos
deportivos y de
esparcimiento.

- Coordinar y

Gestionar la
atencion de
emergencias en
Enfermia Uni-
versitaria y la
activacion del
seguro escolar.

Gestionar y
coordinar el tra-
bajo del Centro
de Gestionar
Estudiantes.

- Gestionar ofici-

na de Alumnos
Internacionales

- Supervisar el

servicio y fun-
cionamiento de
las Residencias
Universitarias

- Lista de resul-

tados que salen
del proceso,
tales como
productos,
servicios, in-
formacion o
datos que son
recibidos por
los clientes e
incluso otros
procesos agua
que reciben
estas salidas.

- Estudiantes
+ Ind

- Mindep

- Corporacién

- Servicio Nacio-

nal de Migracio-
nes

* Injuv

£ UNACH
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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11.4 GESTION DE CONVIVENCIA E INCLUSION
e

r |
Cédigo del

|.|I|||I_| Procoes PA-GDE-04
Nombre del A A
Proceso GESTION DE CONVIVENCIA E INCLUSION

Objetivo del
Proceso

Q &

Fomentar un ambiente inclusivo y respetuoso en la universidad, don-
de se promueva la diversidad, la igualdad de oportunidades y la
convivencia, garantizando el bienestar y desarrollo de toda la comu-
nidad educativa.

Descripcién
general

Se busca el promover un entorno de convivencia armonica e in-
clusiva dentro de la universidad, fomentando el respeto mutuo, la
diversidad cultural, la igualdad de oportunidades y la participacion
activa de toda la comunidad educativa, mediante la implementacion
de politicas y programas que prevengan la discriminacion, el acoso,
la violencia y que favorezcan la resolucién de conflictos, con el fin de
garantizar el desarrollo pleno de todos sus miembros en un ambiente
de equidad y cohesion social.

Conceptos clave
del Proceso

Acoso sexual, violencia de género, discriminacién de género, buen
trato, inclusion, accesibilidad, equidad, denuncias

Responsable del
Proceso

Direccién de Equidad e Inclusion

| =me([ 111

=
=Ib,
E8

Unidad
Responsable

Direccion de Equidad e Inclusion

|n||I||n| Actores del
Proceso

Estudiantes
Académicos/as
Funcionarios/as
Asesor juridico
DGP

DAIE

Tutores
Decanos/as

St Periodicidad:
Anual

Duracion: 10 meses (periodo académico)

S  Documento(s)
(% asociado(s) al

proceso

Politica Integral contra el Acoso Sexual, Violencia y Discriminacién
de género.

Protocolo de denuncias de acoso sexual, violencia y discrimina-
cién de género.

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Desarrollo Estudiantil

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Estudiantes

- Trabajadores/as
- Académicos/as
- DEI

- Asesor juridico

- Congreso de
Chile

- Superintenden-
cia de Educa-
cion Superior

- Secretarios/as
académicos

- Decanaturas

- Directores/as
de carrera

- DAIE

+ Emails de de-

nuncias

- Politica Integral

contra el Acoso
Sexual, Violen-

cia y Discrimina-
cion de Género

« Informacion

verbal comple-
mentaria de
denuncia

- Ley N°21369
« Circulares SES

- Solicitud de

realizacion de
instancias parti-
Cipativas

+ Informe de aler-

ta temprana

- Solicitud de

atencion de es-
tudiantes

- Aplicar el pro-

tocolo de de-
nuncias

- Implementar el

modelo de pre-
vencion

- Fomentar la in-

clusién

+ Informe de cie-

rre de investi-
gacion

« Resolucién de

cierre

- Memoria anual

DEI

+ Reportes es-

tudiantes con
discapacidad

+ Material gréafico

y audiovisual
sobre preven-
cion

- Finanzas alum-

nos

+ Vicerrector/a

Desarrollo Estu-
diantil

- Decanaturas

« Directores/as

de carrera

- Estudiantes

- Consejo admi-

nistrativo

- Consejos de

facultades

- DAIE
- Trabajadores/as

- Académicos/as
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Personas

Gestion de Personas

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

121 GESTION CICLO DE VIDA LABORAL
] permciconsom o roeso

r |
Cédigo del
I..IIlIlIJ Procgso PA-GDP-01
Nombre del A
Proceso GESTION DE CICLO DE VIDA LABORAL

Objetivo del
Proceso

Gestionar de forma integral el ciclo de vida laboral de las Persona
trabajadora de la Universidad Adventista de Chile, con el fin de
fomentar su desarrollo profesional, optimizar su desempefio y
promover un ambiente de trabajo basado en los valores institucionales.

Descripcién
general

Este proceso contempla el ciclo de vida laboral de los trabaja-
dores de la Universidad Adventista de Chile. Abarca desde el
proceso de ingreso hasta el retiro o desvinculacién, asegurando
su aplicacion en todas las areas de la institucion, esta implemen-
tacion busca reforzar el compromiso institucional, la excelencia
educativa, el sentido de pertenencia y la cultura de la UNACH.

Conceptos clave
del Proceso

Ciclo de Vida Laboral, Induccion, Capacitacion y Desarrollo,
Evaluacion de Desempeiio, Promocién y Movilidad Interna, Re-
tencion del Personal

Responsable del
Proceso

Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion.

Za\ i
m Unidad Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion
2l  Responsable
[ NN Actores del Persona trabajadora, Director(a) o encargado de unidad, Di-
Illlllll! Proceso reccion de Gestion de Personas, Consejo administrativo. Direc-
cion de Docencia.
A Periodicidad
eriodicida Duracion: Permanente
Anual
Normativas laborales
Contrato de trabajo
Anexo de contrato de trabajo
N  Documento(s) Protocolo de Induccién
@ asociado(s) al Politica de Gestidn de Personas
proceso Plan de desarrollo de carrera

Plan de capacitacion
Reglamento de contratacion
Reglamento de evaluacion de desempefio.

£ UNACH

125



PROCESOS DE APOYO - Gestion de Personas

n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Biblioteca del
Congreso Na-
cional

- Direccion de
Gestion de Per-
sonas.

- Persona trabaja-
dora

- Director(a) o
encargado de
unidad.

- Consejo Admi-
nistrativo

- Normativas la-

borales.

+ Protocolo de

Induccion

- Plan de Desa-

rrollo de Ca-
rrera.

- Plan de capaci-

tacion.

- Politica de Ges-

tion de Perso-
nas.

- Reglamento de

contratacion

+ Reglamento de

evaluacién de
desempefio.

- Otras politicas y

normativas insti-
tucionales.

1. Reclutamiento y
contrato de per-
sona trabajadora

2.Induccién ad-
ministrativa y
académica de la
persona trabaja-
dora

3.Evaluacion de
desemperio y
promocion in-
terna.

4 Implementacion
de planes de
retencion y bien-
estar laboral.

5.Finalizacién del
ciclo laboral (reti-
ro o desvincula-
cion).

+ Trabajador in-

corporado en la
institucion.

- Persona trabaja-

dora capacitada
e integrada.

« Informe de des-

empenio laboral.

+ Persona traba-

jadora motivada
y comprome-
tida.

- Contrato de

Trabajo.

- Anexos de

contrato de Tra-
bajo.

- Finiquito de tra-

bajo.

« Persona Traba-

jadora

- Director(a) o

encargado de
unidad.

+ Direccion del

Trabajo.

« Comunidad uni-

versitaria.

£ UNACH
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PROCESOS DE APOYO - Gestion de Personas
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12.2 ADMINISTRACION DE ESTRUCTURAS Y CARGOS
oo

r by |
Cédigo del

N, Ssees, PA-GDP-02

o Nombre del ADMINISTRACION Y ESTRUCTURA DE
Proceso CARGOS

Objetivo del

Definir de manera clara los diferentes cargos de la UNACH,
especificando las funciones y responsabilidades asociadas a

Proceso cada uno, con el fin de optimizar el desempeiio institucional y
facilitar el logro de los objetivos estratégicos de la Universidad.
4| D e s Describir los diferentes cargos existentes en la institucion,
- escripcion . do claridad en las funci bilidad
— eneral proporcionando claridad en las funciones y responsabilidades
9 de cada puesto de trabajo.
Conceptos clave
v - . ~
Vo del Proceso Cargos, funciones, desempeiio
n R ble del
In' Pesponsa e de Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion.
roceso
4\ :
BHE Unidad Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusién.
] Responsable
o0 0 o . o
Actores del Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion,
www Proceso Decanos y Directores.
U“U*U P . . .
eriodicidad Permanente.
Anual
AN
Docqmento(s) Manual de funciones, Listado de Competencias, Descriptor de
asociado(s) al Cargos
proceso gos.

L UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Directivos de la
UNACH (Rector,
Vicerrectores,
Decanos, direc-
tores, jefes de
departamento)

- Direccion de
Gestion de Per-
sonas.

- Editorial.

+ Requerimiento

de cargo.

- Organigrama

de la UNACH.

- Manual de fun-

ciones.

+ Retroalimenta-

cién del direc-
tivo.

- Diccionario de

competencias.

- Planificacion del

manual de fun-
ciones.

- Analisis de

puestos de tra-
bajo.

- Redaccion de

Perfil de cargo.

- Revisién y vali-

dacion.

- Aprobacioén e

implementacion.

- Manual de Fun-

ciones actuali-
zado.

- Perfil de cargo.

- Trabajadores de

la UNACH.

+ Nuevos trabaja-

dores.

- Direccién de

Gestion de Per-
sonas.

- Directivos de la

UNACH (Rector,
Vicerrectores,
Decanos, direc-
tores, jefes de
departamento).

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
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12.3 MANEJO DE CLIMA LABORAL
oo

r | . e
T, gecion e

PA-GDP-03

Nombre del
Proceso

MANEJO DE CLIMA LABORAL

Objetivo del
Proceso

QR

Promover el bienestar laboral y fortalecer un ambiente de
trabajo positivo y productivo en la institucion.

Descripcién
general

Proceso orientado a planificar y desarrollar iniciativas
destinadas a promover el bienestar laboral, mediante la
evaluacién del clima organizacional, la ejecucion de ac-
tividades de integracion y la gestion de beneficios para
los trabajadores.

Conceptos clave
del Proceso

Bienestar laboral, clima laboral

Responsable del

Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusién

> | =B | [I10

Proceso
Unidad Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion

fiiRIH Responsable

. . . . . . L4
Actores del Encargado de Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusion,
Proceso Comité de Aplicacion (CdA), trabajadores.

A®  Periodicidad
diario

Permanente (anual)

5 Documento(s)
E}E asociado(s) al

proceso

Manual del método cuestionario CEAL-SM SUSESO, Encuesta de
clima laboral. Convenios. Planificaciéon Anual DGP.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

cia de Sequri-
dad Social

esparcimiento

- Actividades de

esparcimiento
ejecutadas

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Direccién de - Lineamientos - Planificar + Programa - Trabajadores de
Gestion de institucionales programas de bienestar la UNACH
Personas de bienestar laboral
- Presupuesto laboral planificado - Comité de
- Empresas en disponible Aplicacion
convenio - Gestionar - Convenios
+ Manual de beneficios y beneficios - Direccién de
- Trabajadores de | aplicaciéon de laborales implementados Gestion de
la UNACH cuestionario de Personas
clima laboral - Evaluar clima + Informe de
+ Consejo laboral resultados de * Mutual de
administrativo | - Lista de cuestionario de | Seguridad
convenios - Realizar clima laboral
* Superintenden- | yigentes actividades de

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Manejo de Clima Laboral

Desarrollo Organizacional, Bienestar e Inclusién

Planificar
programas de

bienestar laboral

Gestionar
beneficios
laborales

[+

Evaluar Clima
Laboral

[#]

Realizar
Actividades de
Esparcimiento

[+

Documento elaborado por

Fecha elaboracién

Fecha de udltima actualizacién
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Victoria Gonzalez Adasme

23-09-2024

17-06-2026

134



PROCESOS DE APOYO - Gestion de Personas

12.4 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

_ IDENTIFICACION GENERAL DEL PROCESO

Caen!  Cédigo del
Il Proceso PA-GDP-04
L |
Nombre del GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
Proceso TRABAJO

Objetivo del
Proceso

Prevenir accidentes laborales y proteger la salud de los
trabajadores de la Universidad Adventista de Chile.

Descripcién
general

Gestionar todo lo relacionado con la Ley 16.744 y sus
decretos complementarios, que buscan proteger la se-
guridad y salud de los trabajadores y trabajadoras de la
Universidad Adventista de Chile.

Conceptos clave
del Proceso

Accidente del trabajo, accidente de trayecto, salud ocupacio-
nal, enfermedad profesional

Responsable del
Proceso

Experto en prevencion de riesgos.

> | =3 | [110

E
=1,
E8

Unidad
Responsable

Departamento de Prevencion de Riesgos

Actores del
Proceso

Director de Gestién de las Personas, Experto en prevenciéon
de riesgos, Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS),
Personas trabajadoras

Periodicidad
diario

Duracién: Permanente

&

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo; Matriz
de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, mapa de
riesgos, Plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad; procedi-
mientos de trabajo.

£ UNACH
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

bajadoras de la
Universidad

- Director o di-
rectora de Uni-
dad

- Seremi de Sa-
lud.

- Direccion del
Trabajo

- Organismo Ad-
ministrador

evaluacion de
puestos de tra-
bajo

- Sistema de Ges-

tion de Seguri-
dad y Salud en
el Trabajo

« Informe asocia-

do a fiscaliza-
cion

« Protocolos de

vigilancia labo-
ral

- Realizar Ins-

pecciones,
observaciones
de Seguridad y
Evaluar puestos
de trabajo.

« Gestionar y

realizar capaci-
taciones

- Gestionar eva-

luaciones am-
bientales

- Gestionar eva-

luaciones mé-
dicas de las
personas traba-
jadoras

- Verificar cumpli-

miento de re-
quisitos legales

- Confeccionar

documentos
asociados a la
Seqguridad de
las personas
trabajadoras

evaluaciones
de puestos de
trabajo

« Informes médi-

cos de las eva-
luaciones

« Informes de

evaluaciones
ambientales

« Documentos

de denuncia en
caso de Acci-
dente del Tra-
bajo o Enferme-
dad Profesional

- Registros de

capacitaciones,
inspecciones y
observaciones

- Certificados di-

plomas de ca-
pacitaciones

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Biblioteca del « Normativas chi- | -+ Realizar Plan + Informes de - Entidad em-
Congreso Na- lenas de segu- de Seguridad y inspecciones de | pleadora
cional. ridad. Salud en el Tra- seguridad (UNACH)
bajo.
- Personas tra- « Solicitud de - Informes de - Personas tra-

bajadoras de la
Universidad

-+ Seremi de Salud

- Direccion del

Trabajo

+ Organismo ad-

ministrador

- SAG
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Realizar Inspecciones,
obsenvaciones de Seguridad

v Evaluar puestos de trabajo.

[+

Gestionar y realizar
capacitaciones

[+

Gestionar evaluaciones
ambientales

[+

U
Realizar Plan de
Seguridad y
Salud en el +
Trabajo.
. —

Presentacién de Riesgos

Gestionar evaluaciones
médicas de las personas
trabajadoras

[

Verificar cumplimiento de

b requisitos legales
Confeccionar documentos
S asociades a la Seguridad de

|as personas trabajadoras

[+

Realizar avance

de cumplimiento

Fecha de ultima actualizacién

£ UNACH
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Gestion de Servicios Generales

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

131 GESTION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
oo

Farginl
Cédigo del
I, codioe PA-GSG-01
Nombre del GESTION DE MANTENIMIENTO DE
Proceso INFRAESTRUCTURA
gg(e:;i:: del Mantener en condiciones éptimas los edificios y parques.

Descripcién
general

Este proceso considera tanto la mantenciéon preventiva y pla-
nificada de los edificios, parques e instalaciones en general,
como también de las reparaciones correctivas.

NIEHQIE -

<L
'

Conceptos clave
del Proceso

Mantencion, reparaciones, infraestructura, parques.

Responsable del
Proceso

Director de Servicios Generales

Unidad
Responsable

Direccion de Servicios Generales

Actores del
Proceso

Director SSGG, Jefe de Servicio, Supervisor, Adquisiciones

Periodicidad
Anual

Duracién: Ciclico - atemporal

Documento(s)
asociado(s) al
proceso

Planificacién anual de mantencion.
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
- Adquisiciones - Solicitudes re- | 1 Levantar nece- + Informe man- « Usuario final
paracién sidades de in- tenciones reali-

» Usuario final fraestructura zadas - Adquisicionoes
- Materiales .

* Proveedor 2.Priorizar necesi- | - Informe de inci- | * Supervisor
+ Presupuesto ; i

- VRAF dades fa‘ﬁgg'denc'as © |- Jefe de SSGG
+ Autorizacion 3 Estimar/presu-

puestar trabajos - Director SSGG

4 Autorizar traba-
jos

5.Ejecutar trabajos

£ UNACH 139
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n DIAGRAMA DEL PROCESO

= ( ) 8 Levantar @ S
[] necesidades de — Pno.r:'z:; % Estimar/ 3
E - Infraestructura e Presupuestar |
o Iniciol
a

| |
c
o % % Cotizar
K Comprar Matgeriales/
0 Servicios
3
_g' .
<
A ‘ v
)
E Ejecutar
a tareas N
o
3
w
|5

@luloriznr trabajo/
Presupuesto

Usuario final

N % Reportar J
incidencias

PEYIT R BT ESYY  Cristian Orellana

TR R e 21-03-2024
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13.2 SEGURIDAD INSTITUCIONAL
oo

1)
Cédigo del
L - Proceso PA-GSG-02
Nombre del
o Romore SEGURIDAD INSTITUCIONAL
f Objetivo del E§t§’blecer un marco de accion para la planificacion, implementacion y super-
vision de medidas de seguridad en la universidad, garantizando la proteccion
Proceso de las personas, bienes e infraestructura.
El proceso de gestion de seguridad institucional abarca la prevencion, control
Descripcién y respuesta ante riesgos que puedan afectar la integridad de la comunidad
- I universitaria y sus instalaciones. Considera la seguridad fisica y patrimonial,
— genera protocolos ante emergencias, gestidn de accesos, vigilancia y coordinacion

con organismos externos.

Conceptos clave
del Proceso

+ Seguridad fisica: Proteccion de personas e infraestructura mediante medi-
das preventivas y de control.

+ Gestion de riesgos: Identificacién y mitigacion de amenazas potenciales.

+ Seguridad perimetral: Control de accesos y vigilancia en el entorno uni-
versitario.
Respuesta ante emergencias: Protocolos para actuar en situaciones de
crisis.
Vigilancia y monitoreo: Uso de tecnologia y personal especializado para
la supervisién continua.

Responsable del
Proceso

Vicerrector de Administracion y Finanzas -Director Financiero - Jefe de
Seqguridad

Unidad
Responsable

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas - Departamento de Seguridad

Actores del

Jefe de Seguridad: Responsable de la planificacion y ejecucién de las es-
trategias de seguridad.

Equipo de Seguridad: Personal encargado de la vigilancia, control de ac-
cesos y respuesta ante incidentes.

Autoridades Universitarias: Responsables de la toma de decisiones estra-

Proceso tégicas y asignacion de recursos.
Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y administrativos que de-
ben cumplir con las normativas de seguridad.
Organismos Externos: Carabineros, Bomberos y organismos de emergen-
cia que colaboran en situaciones criticas.

Ininl e . . o -
Periodicidad Duracién: En la e\{aluaaor! semestra!, en las actua'llz'a}cnones qle protocoles
P anualmente o seguin cambios normativos. En supervisién y monitoreo de ma-

diario nera permanente, diaria.
Planificacion Estratégica Institucional
Normativa de Seguridad Privada (Ley N° 19303 y su reglamento DS.

>  Documento(s 867/2017).
@ asociad o(s)(a)l Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley N° 16.744).

Reglamento Interno de Seguridad y Prevencién de la universidad.

proceso Planes de emergencia y evacuacion.

Registros de incidentes y reportes de seguridad.
Convenios con organismos de emergencia y seguridad publica.
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Organismos
de emergencia
(Carabineros,
Bomberos,
SAMU).

- Personal de Se-
guridad.

- Autoridades
Universitarias.

- Comunidad Uni-
versitaria.

- Empresas de
seguridad y
tecnologia.

- Normativa de

seguridad y
prevencion.

- Reportes de

incidentes.

+ Recursos y pre-

supuesto.

+ Cumplimiento

de normativas.

- Equipamiento y

tecnologia.

- Evaluacién de

riesgos.

- Planificaciéon de

medidas de se-
guridad.

+ Implementacién

de acciones.

+ Monitoreo y

vigilancia.

- Capacitacion y

simulacros.

- Medidas de se-

guridad imple-
mentadas.

- Protocolos de

seguridad.

- Respuesta ante

emergencias.

- Registro de in-

cidentes.

« Personal capaci-

tado.

- Comunidad Uni-

versitaria.

- Autoridades

Universitarias.

- Organismos Ex-

ternos.

+ Personal de Se-

guridad.

£ UNACH
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n DIAGRAMA DEL PROCESO
Seguridad Institucional

Implementar
acciones

ar
as de.
ridad

Medidas d
Segquida

O—h[mmav Riesgos H

Documento elaborado por

Rodrigo Opazo - César Ojeda Vera
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141 GESTION DE LAS COMUNICACIONES
oo

PROCESOS DE APOYO - Gestion de las Comunicaciones

Gestion de las Comunicaciones

Este macroproceso contiene los siguientes procesos:

r =1
Cédigo del
LIIlIlI_I Procgso PA-GDC-01
Nombre del z
Proceso GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Objetivo del

Gestionar las comunicaciones internas y externas de la insti-

Proceso tucion

Aportar a la consecucién de los Objetivos Estratégicos Ins-
Descripcién titucionales a través de acciones y productos comunicacio-
general nales, fundamentados en un plan de comunicacién estraté-

gica.

Conceptos clave
del Proceso

Comunicacién, difusion, identidad corporativa, productos
comunicacionales

Responsable del
Proceso

Director de Comunicaciones

Unidad Direccion de Comunicaciones
HEIH Responsable
L ) Periodista, Coordinador de Medios Sociales, Productor Au-
www Actores del diovisual, Disefiador Grafico, Productor de Radio, Controla-

Proceso dor de Radio, Locutor, Disefiador Web, Director de Comu-

nicaciones
MM  Periodicidad
@ Ae"o icida Duracion: Un aio
nual
S Documento(s) - Plan Estratégico de Comunicacion Institucional

@ asociado(s) al - Manual de Marca Institucional

proceso - Reglamento Direccién Comunicaciones y Marketing
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n IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CLAVES DEL PROCESO (SIPOC)

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

- Consejo Admi-
nistrativo

+ Decanos (as) de
las Facultades
y Directores de
Carrera

- Direcciones nos
académicas
UNACH

- Organizadores
de Eventos y
Actividades

- Centro de
Alumnos /Estu-
diantes

- Entidades del
Gobierno Re-
gional

+ Medios de co-
municacion re-
gionales

- Periodistas de
diferentes es-
tamentos del
gobierno

« Planificacion

Estratégica Ins-
titucional

- Plataforma de

Solicitudes DIR-
COM

- Cronograma

Académico

« Actividades y

Eventos UNACH

- Entrevistas
+ Encuestas

- Estadisticas Me-

dios Sociales

- Comunicados

del GORE y el
Estado

+ Resultados de

Investigaciones
y proyectos
UNACH

+ Gestionar Comu-

nicacion e Ima-
gen Institucional

- Difundir los

acontecimientos
institucionales

- Crear materiales

audiovisuales

- Crear Material

Multimedia

« Produccion Ra-

dial

- Gestionar las

comunicaciones
con los medios y
el entorno

« Plan Estratégico

de Comunica-
ciones

- Protocolos de

Asuntos Institu-
cionales

- Material Audio-

visual

+ Material grafico

- Material promo-

cional

+ Publicaciones

informativas

- Contenidos Ra-

diales

- Sitios Web

- Mensajes de

Correos Institu-
cionales

+ Merchandising

- Comunidad Uni-

versitaria

« Futuros Estu-

diantes

- Comunidad In-

mediata Externa

- Medios de Co-

municacion

+ Redes Sociales

- Visitas Sitio

Web

£ UNACH
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DIAGRAMA DEL PROCESO

titucionales

Gestionar
Comunicacién,
» | Identidade

Imagen
Institucional

Difundir los

Institucionales

Gestionar
» Solicitudes de

Planificar
f— »  Comunicacion
Institucional

Inicio

Trabajo ‘

Direccién de Comunicaciones

ionar comunicaciones ins

Gest

Crear Materiales
Multimedia

Produccion
Radial

Gestionar
# | Comunicaciones
con los Medios

| Crear Informe de
Trabajos Realizados

[] L Revisar Material
R | 2
.O E . > ellen?r::galjc;tud de Comunicacional y Aprobacién de
E‘ 5 o Contenidos Materiales
o] =
© 8
| ™
o
@
o
Hf
] B
= K ) A
=] E-g Asignar Trabajo a
'5 5= » Unidad RECHAZADO APROBADO
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(7] o @ de cambios)
S
T
=
L B
% I
v
L '
Creacién/
[] o i K
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k-] Material Entrega de Material
® ateriales Fi
S inal
] Comunicacionales N
[
=] T
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