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NUESTRA ORGANIZACION

La Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién es la Universidad Pedagédgica de Chile. Su principal foco
de investigacion, formacidn y especializacion es el ambito educativo, contando con programas para todos los
niveles, dreas y sectores de aprendizaje. Contamos con cobertura total para las necesidades del sistema, con
académicos competentes para enfrentar los desafios de la educacién chilena.

Nuestra universidad, consciente de que las necesidades educativas del pais no se restringen a la investigacion y
formacion inicial de docentes, crea en el aiio 1998 la Coordinacién de Educacion Continua, unidad encargada de la
especializacién y actualizacion del magisterio. Esto ha permitido la expansion de los servicios ofrecidos por la
Institucidn y ha constituido un factor relevante en la vinculacién entre la Universidad y el medio. Cabe sefialar que
a partir del afio 2011, esta coordinacion se constituye como Direccidn, a través de Resolucidon Exenta N° 2137 del
30.08.2011, lo que otorga mayores facultades y amplia su dmbito de accion, en consecuencia con la definicion de
fortalecer el drea de especializacion de la docencia.

Paralelamente, el sistema educacional chileno asume nuevos desafios y levanta nuevas politicas publicas
tendientes a mejorar la calidad del servicio; se promulgan la Ley de Subvencidn Especial Preferencial y la Ley
General de Educacion. Para atender este nuevo y complejo escenario, la Direccién de Educacion Continua (en
adelante DEC) se constituye como organismo de Asistencia Técnica Educativa, ampliando sus servicios y
destinatarios; complementando la actualizacidn y especializacidon de docentes con el acompafiamiento a comunas
y unidades educativas y levantando un disefio de trabajo abierto y flexible a las distintas demandas de nuestro
sistema educacional.

Para dar respuesta al amplio abanico de servicios descritos, la DEC coordina y articula las ofertas educativas vy
capacidades instaladas en las distintas facultades y/o departamentos, velando por la calidad en su ejecucion y
dotando de un soporte técnico / administrativo que permita cumplir con los altos estandares propuestos para
nuestros servicios.

En este contexto, la OTEC — UMCE se propone como una unidad que se levanta sobre los sélidos cimientos
construidos por la Direccidn de Educacion Continua, siendo una proyeccion de la labor desarrollada a lo largo de
todo Chile durante mas de quince afios. En este sentido, la certificacion bajo las normas NCh 2728 of.2003 e ISO
9001:2008 se convierte en una oportunidad para consolidar un sistema de gestidon sujeto a una revisidn
permanente y tendiente a una mejora continua.

La OTEC — UMCE esta orientada a satisfacer las necesidades de desarrollo de los destinatarios, a través de
actividades de capacitacién en las dreas de:

e  Administracion

e Cienciasy Técnicas Aplicadas
e Computacion e Informatica
e Educacion

e Servicio a las Personas

e Salud
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1. NUESTRA MISION

Contribuir a un proceso de mejora continua y permanente del sistema educacional chileno, a través de Programas
de Formacién y Perfeccionamiento dirigidos a sostenedores, directivos, docentes, padres, madres y apoderados,
orientadores y asistentes de la educacion; orientados al crecimiento personal y social de los educadores y de sus
instituciones, teniendo como sello la excelencia académica, la permanente revisién y actualizacion de sus
programas, y la pertinencia a los desafios y necesidades que nuestra sociedad y su sistema educacional enfrentan.

2. NUESTRA VISION

Ser un Organismo Técnico de Capacitacidon de excelencia, lider en la atencién de necesidades de formacion y
perfeccionamiento profesional, técnico y comunitario, sobre la base de un sistema institucional de Educacién
Continua innovador, flexible, con un alto sentido ético, pertinente y de calidad.

3. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE LA CALIDAD

El presente Manual de la Calidad tiene por objeto:

e Transmitir la Politica de Calidad al conjunto de la organizacién de la OTEC-UMCE

e Describir las directrices del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC) implantado en la OTEC - UMCE.

e Difundir a los Clientes y otras partes interesadas el Sistema adoptado por la OTEC - UMCE, para de esta
forma fortalecer relaciones de mutua confianza.

El Manual de Calidad se complementa con procedimientos e instructivos formalizados e implantados para cada
actividad, levantados para asegurar la satisfaccion de los clientes.

Este Manual es de obligado cumplimiento, salvo las excepciones que en cada punto se consideren, para todo el
personal y todas las actividades de la OTEC — UMCE que tengan relacién con la calidad del producto y/o servicio
en las distintas fases.
El alcance del Sistema de Gestion de Calidad es:

“Preparacion, ejecucion y evaluacion de actividades de capacitacion”
Las actividades de la empresa se desarrollan en José Pedro Alessandri 636, comuna de Nufioa. La ejecucién de las

actividades de capacitacion se desarrollaran en las distintas localizaciones que dispongan los clientes o la OTEC —
UMCE.
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3.1. EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Se excluye del Sistema de Gestion de Calidad implementado por la OTEC - UMCE, los siguientes requisitos
normativos:

CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION.

Las acciones de formacién de la OTEC — UMCE no requieren el uso de equipos de medicidn para el desarrollo de
sus actividades.

VALIDACION DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
El SGC no presenta deficiencias que se hagan aparentes después de que el producto esté siendo utilizado o se haya

prestado el servicio. Los procesos de capacitacién culminan con la certificacién, tras la cual no se contemplan
seguimientos, evaluaciones ni ninguna clase de accion de analisis posterior.

4. REFERENCIAS

o Norma NCh 2728 of. 2003. “Organismos técnicos de capacitacion”
o Ley 19.518. “Fija nuevo estatuto de capacitacion y empleo”

o Decreto 98. “Aprueba Reglamento General Ley 19.518”

. ISO 9001:2008

o Resolucién Exenta N° 2137 del 30 de agosto del 2011.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados para el correcto uso e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
de la OTEC — UMCE, se encuentran establecidos en los respectivos procedimientos documentados.

6. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La OTEC - UMCE ha documentado e implementado un Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de acuerdo con los
requisitos de la Norma Chilena NCh 2728, la Norma ISO 9001 y los requisitos legales y reglamentarios, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

e Ladeterminacion de los procesos necesarios para la correcta operacion del SGC, asi como los métodos y
criterios para asegurar el efectivo control de los mismos.

e El aseguramiento de la disponibilidad de Informacidn y los recursos necesarios para apoyar el correcto
funcionamiento y seguimiento de los procesos desarrollados.

e Definicion de metodologias de medicidn, seguimiento y andlisis de los procesos.

e Implementacion de acciones necesarias para lograr los resultados planificados y la mejora continua del
SGC. Esto ultimo también es aplicable para los procesos externalizados de la OTEC - UMCE.
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6.1. INTERACCION DE LOS PROCESOS

La OTEC - UMCE ha identificado y definido los siguientes procesos incluidos en el alcance del SGC:

MAPA DE PROCESOS — OTEC UMCE

PROCESOS ESTRATEGICOS
Identificacion Definicién de Revision
de i objetivos s de la “
necesidades estratégicos direccion

L

PROCESOS OPERATIVOS

e : 5 Cierre y
Diseno Bl Ejecucion P -~
= - evaluacion “;

PROCESOS DE SOPORTE

rmo O0—H-0W-~CcOm3X

C
L
1
=
N
0
=

L

PROCESOS DE MEDICION ANALISIS Y

Acciones correctivas y preventivas
i Auditoria interna i
Producto no conforme

Medicion de satisfaccion del cliente

6.2. ESTRUCTURA GLOBAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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Para dar cumplimento a los requisitos normativos, legales y reglamentarios, la OTEC - UMCE ha definido generar
una estructura de documentacién que de soporte a la ejecucién de las actividades.

Normativo

e

Gpefatii)&s

(]

w

Prioridades ke
estratégicas o
&
.
o
>
Politica de
calidad
Objetivos de »
calidad

Para asegurar de manera eficaz la correcta operacion del SGC, se han definido una serie de procedimientos que
dan soporte al accionar general de la OTEC - UMCE. Estos documentos buscan cubrir tanto los requisitos
normativos como los riesgos asociados a la ejecucidon de procesos. Ademads, buscan uniformar metodologias de
trabajo y estandarizar la informaciéon generada por la OTEC — UMCE, asi como dotar de datos empiricos a la
organizacion para una revisidon continua de la efectividad de las distintas fases involucradas en la ejecucién de los
programas, determinando el nivel de cumplimiento de los objetivos y satisfaccion de los usuarios.

La documentacién de la empresa estd compuesta por los siguientes procedimientos.

Procedimiento Titulos de la Norma NCH2728 / ISO 9001 por Manual
Manual de la Calidad Todos
Manual de Procedimientos Normativos 4.2-8.2-8.3-8.5
Manual de Operaciones 5.5-6-7-8
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7. COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccion de la OTEC - UMCE ha establecido su compromiso para el desarrollo y mejora del SGC a través de:

e El establecimiento de una Politica de la Calidad y sus Objetivos de la Calidad

e Realizando revisiones anuales al SGC para identificar oportunidades de mejora.

e Asegurando la disponibilidad de recursos, tanto humanos como materiales, para el correcto
funcionamiento del SGC

e Asegurando la motivacién y formacion permanente del personal

e Enfatizando y haciendo seguimiento respecto de la satisfaccion de los requisitos de los clientes.

Las directrices y objetivos generales que guian a la OTEC - UMCE, se plasman en su Politica de Calidad, definida por
el Director de Educacién Continua.

POLITICA DE LA CALIDAD

El Organismo Técnico de Capacitacion de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion (OTEC — UMCE)
es una entidad enfocada en el dmbito educativo, gestion de recursos humanos y salud, que tiene como objetivo
fundamental la formacion integral, actualizacion, especializacion y perfeccionamiento del conjunto de los actores
de la comunidad educativa y de la educacion en salud, para todo nivel, disciplina y drea de aprendizaje, contando
con una cobertura total para las necesidades del sistema educacional. En consecuencia con las directrices de
nuestra universidad, imprimimos a nuestros programas de estudio un sello de calidad y excelencia, sujetos a una
constante revision, actualizacion y mejora. Para ello, nos comprometemos a:

e Lageneracion de propuestas de capacitacion que den respuesta a los requerimientos de nuestros clientes
e La mantencion de un staff de profesionales competentes, con actualizacidn y capacitacién permanente.
e Disponer y gestionar los recursos necesarios para asegurar la calidad de los productos y del servicio en general.
e La implementacién de una practica sistematica que apunte hacia la mejora de nuestro sistema de gestion de
calidad
e La evaluacién del grado de satisfaccion de cliente en cada uno de nuestros programas, levantando estrategias
de mejora y acciones correctivas, para cada una de ellas, si correspondiese.
e Que en la ejecucion de las capacitaciones cumplamos con los requerimientos definidos por nuestros clientes,
asi como el respeto a las normativas legales y reglamentarias aplicables a nuestro servicio.
e La evaluacién presupuestaria de nuestros programas, asegurando la generacidén de recursos que posibiliten
una mejora continua de las actividades de capacitacion.

Director de Educacion Continua

La Politica de Calidad se socializard y revisard anualmente producto de la Revisién de la Direccion y las definiciones
estratégicas de la OTEC — UMCE. Adicionalmente, su contenido deberd permanecer en un lugar visible y de facil
acceso para todo el personal, junto con estar publicado en la pdgina web de la OTEC — UMCE. Finalmente, y con el
objeto de que todos los ejecutores participantes de los distintos programas conozcan y orienten su quehacer a
partir de estas definiciones, la Politica de Calidad ird incluida en todos y cada uno de los contratos de prestacion
de servicios.

OBIJETIVOS DE CALIDAD
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1.- Mejorar el disefio y ejecucidn de las capacitaciones en funcidn de las necesidades de los clientes.

2.- Velar por el cumplimiento de los procedimientos y normativas definidos en los manuales, tanto por el equipo
de gestion de la OTEC, como por los relatores de las capacitaciones.

3.- Asegurar que la gestion de recursos financieros permita la entrega de un producto de calidad.

4.- Resguardar la participacidn activa de la alta gerencia en la creacidn, ejecucion, seguimiento y analisis de los
distintos programas implementados por la OTEC — UMCE.

El logro de estos objetivos sera medido a través de los siguientes procedimientos, los cuales se registraran en
Anexo 25:

1.- Reuniones sistematicas con los clientes durante el proceso de disefio de los cursos, para solicitar
retroalimentacion. Aplicacidn, sistematizacién y analisis de pautas de satisfaccion del el producto, aplicadas a

usuarios directos y a clientes.

2.- Revisiones sistematicas a cada uno de los procesos desarrollados, siguiendo lo definido en los manuales de la
OTEC. Auditorias externas e internas anuales.

3.- Revision del cumplimiento de estdndares definidos para cada uno de los productos elaborados e
implementados. Cierre presupuestario.

4.- Se contara con la validacién y autorizacidn, por parte de la Direccidn, de todas las acciones de capacitacion y
los procesos de mejora de la OTEC-UMCE.

Caracteristicas de los programas de Educacion Continua

La DEC se propone ofrecer programas de Educacion Continua con las siguientes caracteristicas:

1.- Que constituyan una opcién educativa adicional al sistema formal de entrega de titulos y grados académicos
de la Universidad.

2. Que sean conducentes a certificaciones de cursos, seminarios y diplomados.

3. Que correspondan a servicios planificados, en base a la deteccién de necesidades de asistencia técnica y
formacion de los sectores a atender, y en coordinacién con las distintas unidades de la Universidad.

4. Que correspondan a temas de vanguardia, centrados en el desarrollo educativo de las instituciones del sistema
educacional y que ostenten una alta calidad académica, tanto en sus programas de estudio, como en la preparaciéon
de sus expositores.

5. Que se impartan en tiempos intensivos y de acuerdo con los requerimientos de los usuarios, siempre con el

debido resguardo de la excelencia académica.

10
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6. Que promuevan la adquisicién de competencias requeridas para la formacidn permanente y el desarrollo y
desempefio profesional.

7. Que el disefio de sus programas se caracterice por un enfoque tedrico-practico y de aplicabilidad inmediata en
la orientacion de sus contenidos.

8. Que se impartan en las modalidades presencial, semipresencial y/o a distancia.

9. Que su ejecucion sea evaluada por sus participantes, los gestores educacionales y por las unidades de la OTEC
— UMCE.

COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccién de la OTEC — UMCE se compromete a verificar permanentemente que el sistema de calidad sea
conveniente, adecuado y eficaz. La examinacién incluye ademds la evaluacion de las oportunidades de
mejoramiento y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestidn de la calidad, incluyendo la politica y
los objetivos. La evaluacion de las acciones de formacidn no se realizara exclusivamente al final de cada programa
0 afo, sino que se compromete un sistema de revision permanente, que asegure la posibilidad de aplicar
remediales oportunos que permitan la consecucién de los objetivos planteados.

El Director de la OTEC — UMCE nombra un representante para preparar la informacién necesaria para la revisiéon
de los siguientes requisitos:

e Laretroalimentacidn de los clientes, reclamos y sugerencias (participantes y demandantes)
e  Evaluacién de los docentes relatores

e Porcentajes de asistencia e indices de retiro y aprobacién

e (Calificacion de los participantes

e El comportamiento de los procesos estratégicos, operativos, de soporte, de analisis y de mejora
e Andlisisy seguimiento de las revisiones anteriores.

e Cambios que pudieran afectar al sistema de gestién de la calidad

e Flujos financieros y ejecucién presupuestaria

e Anélisis del comportamiento de servicios externalizados

e Disponibilidad de recursos humanos y materiales

e Alcance de las acciones correctivas y preventivas y recomendaciones para el mejoramiento
e Gestion de No Conformidades e Indicadores

e Demostracién de Conformidad

e Andlisis cualitativo del Coordinador Académico

Tras el Analisis de los datos de entrada para la revision, se adoptan las acciones encaminadas a:
e Lamejora de la eficacia del SGC y de sus procesos;

e Lamejora de los servicios en relacion con el cliente;
e laidentificacion de necesidades de recursos.

11
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De la revision por la direccion se deja un acta que constituye un registro del analisis del sistema de calidad, el cual
se realizara cada afo, durante el primer trimestre.

7.1. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

Las funciones y responsabilidades del personal que realiza tareas que puedan afectar la conformidad de los
productos, se encuentran definidas en cada procedimiento del Sistema de Calidad. Por otro lado, la OTEC — UMCE
cuenta con la siguiente estructura de funciones:

DIRECCION OTEC - UMCE

Secretaria académica y administrativa

12
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8. GESTION DE LOS RECURSOS

La Gestion de los recursos humanos, tecnoldgicos y de infraestructura son un pilar fundamental en la correcta
operacion del SGC. Es por este motivo que la Direccion de la OTEC — UMCE busca constantemente mejorar las
competencias de sus trabajadores, facilitando y/o promoviendo el perfeccionamiento de sus funcionarios. Por otro
lado, lleva a cabo una continua revision de las capacidades tecnoldgicas del organismo, dotando a todo el personal
de las herramientas necesarias para que puedan realizar sus actividades. También existe una preocupacion
continua respecto de la correcta mantencién de los espacios fisicos, incluyendo el garantizar un adecuado
ambiente de trabajo. Todos estos aspectos son evaluados con una periodicidad anual y se reflejan en acta de
reunion técnica.

Los perfiles de cargo asociado a cada funcion son los siguientes:

8.1. Direccion: Es responsable de la direccién e implementacién de la oferta académica de la OTEC — UMCE,
articulando los programas académicos con los Departamentos y/o los Decanatos de la Universidad. Asegura
las condiciones para instalar una capacidad institucional que permita el disefio y operacion de servicios
educativos de calidad, pertinentes y que impacten de manera significativa en el sistema educacional.

Funciones:

a. Definir politicas, estrategias, normas, lineamientos y procedimientos para el disefio, elaboracion,
aplicacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos y programas de la OTEC — UMCE.

b. Establecer estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y oferta de la OTEC - UMCE,
mediante la incorporacion permanente de metodologias educativas innovadoras.

c. Establecer estrategias que permitan el aprovechamiento y comercializacion de los programas
académicos, potenciales tecnoldgicos, de infraestructura y docentes de la OTEC - UMCE,

d. Promover el desarrollo de un proceso integral y permanente de gestion, ejecucion, control y
evaluacion, que garantice la mejora en la calidad de la oferta de los servicios educativos de Educacidn
Continua.

e. Establecer un programa permanente para la formacion y actualizacidon de recursos humanos en la
OTEC — UMCE, para asegurar el éxito en el desarrollo de programas educativos.

f.  Establecer los mecanismos que permitan la vinculacidén con instituciones, organismos, entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales, para el fortalecimiento de las redes colaborativas
en el campo de la formacion académica.

g. Establecer estrategias de marketing que permitan una amplia difusion de los servicios de Educacion
Continua.

Perfil:

a) Titulo Profesional Universitario, con experiencia en Educacién

b) Desempefio profesional no inferior a 5 afios

c¢) Capacidad de liderazgo y direccion de equipos de trabajo

d) Haber ejercido Docencia en Educacién Superior

e) Manejo en normativa SENCE

f)  Trabajo en equipos multidisciplinarios

g) Alto nivel de desarrollo en competencias de comunicacidn efectiva
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h)

i)

Experiencia en gestion institucional
Capacidad de articular, convocar y establecer redes colaborativas

8.2. Secretaria Técnica de Disefio y Estudios: Es responsable de identificar potenciales nuevas lineas de
proyectos y elaborar propuestas en conjunto con las unidades de la OTEC — UMCE y las Unidades Académicas
de la UMCE involucradas. Su proposito es identificar programas y proyectos a ser realizados por la OTEC -
UMCE, determinando su viabilidad econémica y colaborando en su diseiio, ejecucion, evaluacion y mejora.

Funciones:

Analizar y validar propuestas de programas y proyectos, determinando su viabilidad econdmica y los
presupuestos asociados.

Ofrecer apoyo y asesoria a las distintas Unidades Académicas de la UMCE para la generacion y
desarrollo de proyectos y programas de Educacion Continua.

Evaluar junto con las unidades de la OTEC — UMCE los diferentes proyectos y programas que la
Universidad se adjudique desde la OTEC-UMCE.

Representar al titular de la OTEC — UMCE en los actos y diligencias que le sean encomendados,
desarrollando las actividades y funciones inherentes a su competencia.

Desarrollar las demas funciones que sefialen los reglamentos y manuales respectivos, y las que le
sean encomendadas por la Direccién de la OTEC - UMCE.

Perfil:

a) Titulo Profesional en el area de las Ciencias Sociales o de la Educacion

b) Desempeiio profesional no inferior a 5 afios

c) Capacidad para elaborar presupuestos y seguimiento presupuestario

d) Demostrar experiencia en haber ejercido docencia en Instituciones de Educacién Superior por:
Manejo de legislacion vigente en materia escolar

e) Manejo de franquicia SENCE

f) Trabajo en equipos multidisciplinarios

g) Manejo Office avanzado, especialmente en excell

h) Manejo de nivel intermedio en software SPSS

8.3. Coordinacion de Programas de Formacion y Perfeccionamiento: Es responsable de la ejecucion de

Programas de Formacion y Perfeccionamiento, en conjunto con las unidades de la OTEC - UMCE y las Unidades
Académicas de la UMCE involucradas. Su propésito es Identificar, ejecutar, monitorear y evaluar los Programas de
Formacion y Perfeccionamiento dirigidos a los distintos actores del sistema educativo y de la educacién en salud y
otros agentes del sector publico y privado.
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Funciones:

Levantar y sistematizar la oferta de Programas de Formacién y Perfeccionamiento, en articulacion
con las distintas Unidades Académicas de la UMCE.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los Programas de Formacion y Perfeccionamiento con las
unidades de la OTEC — UMCE vy las Unidades Académicas involucradas.
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Establecer, en conjunto con las Unidades Académicas de la UMCE, los mecanismos de seleccion y
evaluacion del personal que participara en los distintos programas de formacion vy
perfeccionamiento.

Mantener un vinculo permanente con demandantes y contratantes de Programas de Formacién y
Perfeccionamiento, garantizando su adecuada ejecucion.

Representar al titular de la OTEC — UMCE en los actos y diligencias que le sean encomendados,
desarrollando las actividades y funciones inherentes a su competencia.

Generar y remitir a la Direccidon de la OTEC - UMCE los informes relativos a la ejecucion de los
Programas de Formacion y Perfeccionamiento, determinando su situacion, estado de avance y
dificultades.

Elaborar los informes correspondientes a las actividades realizadas en el marco de la OTEC — UMCE.
Establecer las coordinaciones necesarias con las Unidades Académicas involucradas en el desarrollo
de los distintos cursos.

Preparar toda la documentacion de entrada necesaria para el proceso de auditoria interna.
Registrar la eliminacidon, retiro y postergacion de los estudiantes que asisten a las distintas
capacitaciones.

Perfil:

a) Titulo Profesional Universitario, con experiencia en Educacién

b) Desempefio profesional no inferior a 5 afios

c) Capacidad de liderazgo y direccién de equipos de trabajo

d) Haber ejercido Docencia en Educacion Superior

e) Manejo en normativa SENCE

f) Trabajo en equipos multidisciplinarios

g) Alto nivel de desarrollo en competencias de comunicacidn efectiva

8.4. Secretaria Académico — Administrativa: Es responsable de la gestion académico-administrativa

de los proyectos y programas de la OTEC - UMCE, asi como de gestionar los aspectos administrativos de su
ejecucion. Su propdsito es gestionar y dar seguimiento a las distintas fases de la gestion de los cursos de la OTEC

- UMCE.
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Funciones:

a. Planificar y administrar el registro, control, ejecucidn y seguimiento de los cursos y actividades de la
OTEC - UMCE

b. Coordinar, con la Fundacién UMCE, la contratacion y gestion de pagos del personal que participa en
actividades de Educacion Continua.

c. Gestionar con la Fundacion UMCE los recursos materiales y tecnoldgicos para la ejecucion de los
programas.

d. Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion universitaria para el control y seguimiento de los
procesos de admision, matricula, promocion y egreso de alumnos y participantes de los programas
de la OTEC - UMCE

e. Coordinar la inscripcidn, creacidn y registro de los cursos en los sistemas formales de la Universidad

f.  Generary remitir a la Direccion de la OTEC - UMCE los informes relativos a los avances y situacion de

sus programas y actividades, en los @mbitos académicos y administrativos.
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g. Desarrollar las demas funciones que sefialen los reglamentos respectivos y las que le sean
encomendadas por la Direccion de la OTEC - UMCE.

h. Representar al titular de la OTEC — UMCE en los actos y diligencias que le sean encomendados,
desarrollando las actividades y funciones inherentes a su competencia.

Perfil:

a) Sentido de responsabilidad, entrega y compromiso

b) Manejo intermedio de Office

¢) Formacion relacionado con dmbito administrativo

d) Capacidad para monitorear y realizar seguimiento y evaluacion de procesos.
e) Conocimiento de la normativa del drea educacional

f) Habilidades de redaccién y comunicacion oral

9. GESTION DEL SERVICIO

La OTEC - UMCE ha establecido un sistema de control y planificacién de los procesos, basado en:

e Ladefinicion de objetivos de calidad y requisitos para el servicio

e El establecimiento de procesos, documentos y la entrega de los recursos especificos para el servicio.

e La ejecucidn de actividades de verificacion, validacion, medicion y seguimiento, asi como los criterios
para la aceptacion.

e La generacion y conservacion de registros necesarios para demostrar evidencia de que los procesos de
realizacidn y el servicio resultante cumplen con los requisitos.

Lo anterior nos permite estandarizar, monitorear y tomar acciones oportunas para mejorar la calidad del servicio.
También nos permite analizar los procesos para aumentar la satisfaccién de nuestros clientes.

9.1. GESTION DE PROVEEDORES

Las compras que realiza la OTEC - UMCE estan referidas al pago de relatores, al alquiler de salas (cuando
corresponde), material didactico y fungible, impresion de material y documentos, soporte informatico y otros
servicios de apoyo. Los procedimientos declarados por los Manuales de la FUMCE forman parte del SGC de la
OTEC — UMCE.

Para hacer efectiva la compra de los servicios descritos, se deben cumplir con las siguientes acciones:

1.- La Unidad Académica presenta los recursos humanos y materiales requeridos para cada uno de los cursos a
desarrollar.

2.- La Secretaria de Disefio y Estudio levanta el presupuesto de cada curso y lo remite a la Direccién de
Planificacion y Presupuesto para su aprobacion.

3.- La OTEC — UMCE envia solicitud de compra a Fundacion UMCE.

4.- LaFundacién UMCE ejecuta el presupuesto.

5.- La Fundacidon UMCE remite a la OTEC — UMCE la ejecucion y balance presupuestario de cada curso.
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6.- La OTEC — UMCE realiza el cierre presupuestario de cada curso y levanta un informe anual respecto de la
totalidad de estos, y lo remite a la Vicerrectoria Académica.

10. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

La OTEC - UMCE ha planificado, definido e implantado herramientas de andlisis y medicién encaminadas a la
mejora continua de las actividades desarrolladas: gestion de no conformidades, gestidn de indicadores, gestion de
acciones correctivas y preventivas, encuestas de satisfaccion de clientes, auditorias, reclamos y sugerencias y
demostracion de la conformidad con el servicio.

10.1. ANALISIS DE DATOS

La OTEC - UMCE ha establecido documentalmente el tratamiento y las instancias de analisis de los datos y la
informacion generada por la operacién del SGC establecido. Dichas instancias, se encuentran principalmente
recogidas en los siguientes elementos del sistema:

e Indicadores de proceso y productos

e Encuesta de alumnado

e Analisis cualitativo del coordinador y su equipo académico
e Analisis de los indices de retiro, aprobacién y asistencia

e C(Calificaciones de los estudiantes

e Reclamos de clientes

e No conformidades detectadas

e Acciones correctivas y preventivas

Estos puntos tienen como objeto determinar la adecuacion, eficacia y la tendencia del SGC e identificar areas de
mejora del mismo. Todos estos datos son analizados en las revisiones por la Direccidén para asegurar la mejora del
sistema de calidad y la satisfaccidn del cliente. El método para analizar los datos serd a través de reunion técnica
del equipo en el marco de la Revisidn de la Direccidn. Se evaluara cdmo se comportan los indicadores a través del
tiempo a través de un analisis comparativo, determinando acciones preventivas y correctivas para asegurar la
mejora continua del SGC.

11. REQUISITOS REGLAMENTARIOS

La OTEC - UMCE tiene una razdn social en idioma espafiol, que lo identifica adecuadamente, dispone de
infraestructura acorde con los servicios que presta y mantendra al dia la documentacién de su situacion legal ante
SENCE. La OTEC — UMCE dispone de todas las Instalaciones de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion, en sus Campus Macul, Joaquin Cabezas y Graneros.

Ademas, la OTEC - UMCE dispone de los recursos financieros y administrativos necesarios para facilitar todas las

actividades que desarrolla. Cuenta con recursos fisicos apropiados, que estan disponibles para apoyar a las
personas que se capacitan.
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Las actividades de capacitacion se encuentran definidas y disponibles para los clientes, incluyendo objetivos
generales y especificos; contenidos tedricos y practicos y su distribucion estimada en horas; técnicas
metodoldgicas y material didactico a emplear; requisitos, destrezas y conocimientos que los participantes deben
reunir previamente para acceder a la actividad de capacitacion correspondiente; requisitos técnicos y
administrativos que deben cumplir los alumnos para aprobar del curso; vy el precio de las actividades.

La relacion con los participantes o los representantes de las empresas u organizaciones es llevada en forma justa
y correcta, y se entrega informacion acerca de las reglas del organismo y de cada curso, el apoyo a los participantes,
el precio de las actividades de capacitacion y el procedimiento de reclamos.

El sistema de ingreso de participantes a las actividades de capacitacidn no incluye barreras discriminatorias
arbitrarias. Existe un procedimiento que asegura que el tipo de evaluacion que se efectue para la aprobacion de
las actividades de capacitacion sea conocido por los participantes, por el demandante vy por los integrantes y
relatores de la OTEC - UMCE, y que sea consistente, valido y apropiado en su ejecucion. Los requisitos de la
evaluacion y los objetivos propuestos estan establecidos en el disefio de la actividad de capacitacion.

Las actividades practicas desarrolladas durante las capacitaciones estan plenamente relacionadas con los objetivos
definidos en el disefio de las actividades de capacitacidon propuestas a los clientes.

Existe un procedimiento para informar en forma regular, cuando corresponda, tanto a los participantes, como a
sus empresas, sobre su progreso y calificacion final. Este procedimiento permite conocer el resultado de las
evaluaciones de los participantes a través de informes finales. Los organismos demandantes y sus participantes
podran acceder facilmente a sus calificaciones y porcentajes de asistencia, solicitando esta informacién
directamente a la OTEC — UMCE.

La OTEC - UMCE vela por el buen desempefio de los participantes y adopta las medidas necesarias, mediante
cambios en la metodologia, el relator o los materiales de apoyo, entre otros, para cumplir con los objetivos

planteados, informando a la autoridad competente si asi le fuera exigido.

El material publicitario producido y distribuido por la OTEC - UMCE es apropiado y fiel a la realidad del organismo.
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