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1. ANTECEDENTES

La Educacidn Continua ha estado presente en la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién
desde el afio 1998, con diferentes etapas de desarrollo y operacién. Lo anterior ha permitido la expansidon
de los servicios ofrecidos por la Institucion y ha constituido un factor relevante en la vinculacion entre la
Universidad y la sociedad.

La ejecucion de los programas de Educacidon Continua esta asignada a la Direccidon de Educacion Continua,
creada el afio 1998 y dependiente de la Vicerrectoria Académica.

2. OBIJETIVO

El presente manual tiene por objetivo describir los procesos relacionados con la ejecucion de actividades de
capacitacion que gestiona la OTEC — UMCE, en concordancia con los requisitos establecidos por la Norma
Chilena NCh 2728 of. 2003 (Organismos Técnicos de Capacitacion) e ISO 9001:2008.

3. ALCANCE

Este manual, cubre las actividades de los siguientes procesos:

e Preparacién de actividades de capacitacidon
e Ejecucion de actividades de capacitacion
e Cierrey evaluacién de actividades de capacitacion

4. REFERENCIAS

e Manual de la Calidad OTEC - UMCE
e Norma Chilena NCh 2728 of. 2003
e NormaIS0:9001:2008
e Normativa de la UMCE

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Tanto las responsabilidades como autoridades de los funcionarios que prestan sus servicios a la OTEC —
UMCE estan descritas en el Manual de Calidad, el cual luego de culminar en su totalidad el proceso de
certificacion bajo la norma NCH2728 sera aprobado por Resolucion Exenta de la UMCE.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
6.1. PREPARACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
6.1.1. ELABORACION Y PRESENTACION DE PROPUESTAS Y PROGRAMAS
6.1.1.1 LICITACIONES PUBLICAS

a) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios revisa las demandas del sistema educativo y de salud en
el Mercado Publico, SENCE, CPEIP, UNESCO, PNUD vy otros, evaluando su viabilidad académica y
presupuestaria.

b) Si la Secretaria Técnica de Disefio y Estudio resuelve participar en la licitacion, remite las Bases
Técnicas a la Unidad Académica involucrada (la OTEC — UMCE también puede contratar académicos
externos).

c¢) La Unidad Académica evalua su participacion en la elaboracion y ejecucidon de los programas,
enviando su respuesta a la OTEC — UMCE.

d) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudio sistematiza las licitaciones identificadas en archivo
“Registro licitaciones” (Anexo 1), indicando la respuesta de las unidades académicas.

e) Una vez que la Unidad Académica responde afirmativamente a la participacion en la licitacion, la
Secretaria Académica y Administrativa envia las Bases Técnicas y Administrativas al Departamento
Juridico para su aprobacion.

f) La Unidad Académica elabora la Propuesta Técnica, de acuerdo a los estandares y criterios
establecidos por la OTEC — UMCE para los Programas de Formacién y Perfeccionamiento,
contenidos en el Manual de Calidad.

g) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudio, en conjunto con la Unidad Académica, elaboran el
presupuesto del Programa, de acuerdo al archivo “Formato para Costeo” (Anexo 2), el cual es
enviado a la Direcciéon de Planificacidon y Presupuesto para su aprobacion.

h) La Secretaria Académica y Administrativa gestiona la obtencidon de la Boleta de Garantia y la

documentacion requerida para el ingreso de de la oferta. El seguimiento a las boletas de Garantia
se realizan a través de archivo “Seguimiento Boletas de Garantia” (Anexo 3)

La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios crea una carpeta digital para cada licitacion, que a su vez
se archiva en una carpeta digital denominada “Licitaciones Presentadas”.

6.1.1.2. DEMANDA DIRECTA

a)

b)

<)

La Direccion de la OTEC — UMCE implementa los objetivos definidos en la Resolucidn Exenta N°2137
del 30 de agosto del 2011, para identificar a los posibles clientes, incluyendo dentro de sus acciones
reuniones con los sostenedores y otras instituciones interesadas.

La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios presenta los Programas de Formacion vy
Perfeccionamiento en los distintos espacios dispuestos para su difusiéon (Plataforma ATE, SENCE,
Ferias, etc.).

La Direccion de la OTEC — UMCE se relne con las instituciones interesadas, visibilizando su oferta
académica en funcion de las necesidades formativas identificadas.
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d) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios convoca a las Unidades Académicas involucradas para
adecuar su oferta académica a los requerimientos del cliente identificados. Ambas unidades
levantan la Propuesta Técnica Final y su respectivo presupuesto.

6.1.1.3. LIBRE DEMANDA

a) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios identifica los Programas Académicos que las distintas
Facultades y Departamentos tienen en el ambito de la Educacién Continua.

b) La Secretaria Técnica de Disefio y Estudios, en conjunto con las Unidades Académicas, revisa y
actualiza los programas identificados de acuerdo a las necesidades educativas actuales, levantando
el presupuesto asociado a su ejecucidon, el cual es enviado a la Direccidon de Planificacién vy
Presupuesto para su aprobacion.

c) Los Departamentos presentan a la OTEC — UMCE el Programa Académico final, a través de
Memorandum Interno.

d) La OTEC — UMCE levanta la oferta académica de libre demanda para clientes particulares,
consistente en cursos, seminarios y diplomados. La oferta cubre los distintos niveles, asignaturas y
modalidades del sistema educacional chileno.

* Todas las Propuestas y Programas deben contener al menos los siguientes elementos:

- Objetivos o competencias
- Contenidos

- Programacion

- Metodologia

- Evaluacion

- Requisitos de Titulacion

** La OTEC — UMCE esta facultada para contratar académicos externos para la elaboracidn y ejecucién de
los Programas Académicos.

*** Cada Programa tendra un Coordinador Académico, designado por la Unidad Académica involucrada.

6.1.2. INSCRIPCION Y REGISTRO DE LOS CURSOS O ACTIVIDADES

a) La Coordinacién de Programas de Formacion y Perfeccionamiento abre una carpeta digital para
cada curso, que contendra todos los antecedentes administrativos, presupuestarios y académicos.

b) La Secretaria Académica y Administrativa crea archivador de registro para cada Programa, sub-
dividida en antecedentes presupuestarios, administrativos y académicos.

c) La Secretaria Académica y Administrativa gestiona, cuando corresponda, la inscripcion y validacion
de los cursos frente a los organismos externos (CPEIP, SENCE y otros)

d) La Secretaria Académica y Administrativa envia al Departamento de Juridica los antecedentes para
la firma del Contrato y emision de Resolucion Exenta que aprueba la ejecucién de los programas.

e) La OTEC — UMCE se retne con el Organismo Demandante y/o a la Unidad Académica Ejecutora,
segun corresponda, para coordinar aspectos académicos y administrativos, delimitando
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responsabilidades para la convocatoria e inscripcién de los cursos y estudiantes en base a la
obtencion de la siguiente documentacion:

f)

g)

h)

Ficha de Inscripcidn de cada estudiante (Anexo 4)

Copia de Titulo Profesional o Técnico de los estudiantes (cuando corresponda)
Fotocopia de Cédula de Identidad de cada estudiante

Ndmina Oficial de Estudiantes (Anexo 5)

Inscripcion Docentes U+ de profesores externos (Anexo 6)

La Secretaria Académica y Administrativa envia al Departamento de Admisiéon y Registro
Curricular los antecedentes para la creacion en el sistema U+ de cada Programa y sus
respectivos modulos y estudiantes. (Programa de Estudios, Cronograma, Resolucién que
aprueba ejecucidn, ndmina de participantes, ficha de inscripcién de cada estudiante, copia de
C.l., copia de Titulo Profesional o Técnico). El Departamento de Admision y Registro Curricular
crea una Carpeta Administrativa para cada estudiante.

La Secretaria Académica y Administrativa envia al Departamento de Normalizacion la
documentacion necesaria para la matricula de los estudiantes y cobro de arancel (resolucién
que aprueba el curso, némina de estudiantes, forma de pago, cronograma).

La Secretaria Académica y Administrativa solicita a la Fundacion UMCE la creacidn del Centro
de Costos del curso, adjuntando el presupuesto aprobado por el Departamento de Planificacion,
la solicitud de Contratacidn de Honorarios (anexo 7) y la Solicitud de Compra (Anexo 8)

La Coordinacién de Programas de Formacién y Perfeccionamiento solicita al Departamento de
Infraestructura (o a la unidad pertinente) o gestiona (en caso de dependencias distintas a la
Universidad) las instalaciones necesarias para la ejecuciéon de los cursos, atendiendo al nimero
de estudiantes, cronograma y horario del curso.

6.1.3. PREPARACION ACADEMICA

a)

b)

La Coordinacion de Programas de Formacidn y Perfeccionamiento y la Secretaria Técnica de
Disefio y Estudios convocan a reuniéon al Coordinador Académico y su equipo docente para
delimitar responsabilidades y dar a conocer los lineamientos pedagdgicos del Programa de
Estudios.

La Coordinaciéon de Programas de Formacion y Perfeccionamiento elabora y entrega al
Coordinador Académico y su equipo docente la documentacion asociada a la ejecucién del
curso:

Libro de clases (Anexo 9)

Registro de Asistencia (Anexo 10)
Actas de calificacidon (Anexo 11)
Encuestas de satisfaccion (Anexo 12)
Horario

Programa de Estudios

Descriptor de Funciones (Anexo 13)
Reglamento del Alumno (Anexo 14)
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6.2. EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

6.2.1. ASPECTOS ACADEMICOS

a)

Para la ejecucidon de las actividades, el Coordinador de Programas de Formacion vy
Perfeccionamiento se preocupa de realizar un seguimiento a todas las actividades, verificando que
el Coordinador Académico y los docentes lleven a cabo a lo menos las siguientes acciones:

Preparacidn de la planificacion de clases

Impartir las clases segun lo definido en la planificacién
Dar cobertura total al programa de cada curso
Registro de lo realizado en el libro de clases

Registro de notas y asistencia de los estudiantes
Asistencia a reuniones técnicas de coordinacion
Cumplimiento de horario de inicio y término de clase
Elaboracion de informes

En el caso de ejecuciones en Regiones, la OTEC - UMCE contratard un Coordinador Local, el cual debera
asegurar las condiciones necesarias para una adecuada gestion local del proyecto.

b)

<)

d)

Tanto el Coordinador de Programas de Formacién y Perfeccionamiento como el Coordinador
Académico evaluan constantemente el nivel de satisfaccidn de los usuarios y la calidad del servicio
entregado, a través de encuestas, evaluaciones técnicas respecto del desarrollo del Programa de
Estudio y analisis de indicadores. Estas instancias sirven para determinar nivel de satisfaccion de
los usuarios y no conformidades, ademds de entregar los insumos para levantar medidas de
caracter preventivo, establecer remediales y tomar decisiones que aseguren el cumplimiento de los
requerimientos del cliente. La Direccion de la OTEC — UMCE desempefia un papel fundamental en
este proceso, dirigiendo y dotando de las condiciones materiales y humanas para el cumplimiento
de los objetivos.

La evaluacion intermedia y de procesos adquiere especial relevancia, como herramientas que
sustentan estrategias y cambios tendientes a asegurar la calidad del servicio y el cumplimiento de
los requerimientos del cliente. Para este efecto, se aplica Pauta de Evaluacion Intermedia (Anexo
15).

Al finalizar cada mddulo, el académico relator remitird a la OTEC — UMCE las Actas de Calificacion.
Estas serdn validadas por la Coordinacidon de Programas de Formacion y Perfeccionamiento, para
finalmente remitirlas al Departamento de Admisién y Registro Curricular, unidad que realizara su
registro en el sistema U+. Al finalizar la totalidad del programa, el Coordinador Académico
elaborard el Acta Final de Calificacion, segin las ponderaciones establecidas en la Resolucion
Exenta respectiva. Esta acta seguird el mismo procedimiento descrito anteriormente.

La Coordinacidn de Programas de Formacion y Perfeccionamiento revisa que la ejecucion del curso
esté de acuerdo a los requerimientos del SENCE.
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6.2.2. ASPECTOS OPERATIVOS

a)

b)

c)

El Coordinador de Programas de Formacién y Perfeccionamiento se preocupa de que todos los
servicios de apoyo a la actividad se ejecuten de acuerdo a lo planificado. Esto incluye la
coordinacién de servicios de transporte, material de apoyo, infraestructura, equipamiento y
cualquier otro insumo requerido por el equipo docente. Para efectos de adquirir material o
insumos, el servicio es prestado por la Fundacion UMCE o el Departamento de Adquisiciones de la
UMCE. Para las salas y equipamiento, la coordinaciéon se establece con el Departamento de
Infraestructura o Docencia, segun corresponda.

El Coordinador de Programas de Formacion y Perfeccionamiento gestiona el registro de la
eliminacidn, retiro y postergacion de los estudiantes asistentes a la capacitacion.

El registro de la asistencia se hara a través de huellero digital, o segun las indicaciones vy
procedimientos determinados por el SENCE.

6.2.3. COBRANZA

6.2.3.1.

a)

b)

<)

d)

6.2.3.1.

a)

b)

<)

d)

6.2.4.

a)

PAGO DIRECTO DEL DEMANDANTE

Cuando el cliente es una institucidon que adquiere un servicio completo y cubre la totalidad de los
gastos asociados, la modalidad de pago estara contenida en el convenio firmado por ambas partes,
cefiido a las regulaciones del SENCE.

Para efectos de cobranza, la Secretaria Académica y Administrativa solicita emision de factura al
Departamento de Finanzas.

Para efectos de control, el Departamento de Finanzas emite informe mensual del estado de los
pagos de la totalidad de los programas gestionados por la OTEC — UMCE, a través de archivo
“Formulario comportamiento cobros programas facturas” (Anexo 16).

La Secretaria Académica y Administrativa realiza labores de cobranza, asegurando que las
obligaciones econdmicas de los clientes se encuentren de acuerdo a lo convenido.

PAGO DEL ESTUDIANTE

Cuando el pago de los cursos implique un co — pago del estudiante, el Reglamento Interno de cada
programa contendrd un instructivo con la modalidad de pago para el estudiante, el cual serd
validado por el Departamento de Finanzas, siguiendo las regulaciones del SENCE.

Cada estudiante debera cancelar sus obligaciones econdémicas en el Departamento de
Normalizacion. En caso de cursos ejecutados en regiones, el pago se hara a través de cheque o
transferencia electrénica.

El Departamento de Normalizacién emite un informe mensual del estado de pago de la totalidad de
los Programas en ejecucion, a través de archivo “Formulario co — pago, pago del estudiante” (Anexo
17)

La Coordinacién de Programas de Formacién y Perfeccionamiento realiza labores de cobranza para
mantener al dia las obligaciones econdmicas de los estudiantes.

TRATAMIENTO DEL SERVICIO NO CONFORME

Durante la ejecucidn de cada actividad de capacitacion se instruye al personal respecto de posibles
factores que podrian afectar la conformidad del servicio, entre los que se incluyen al menos:
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b)

c)

6.3

- Falla en el cumplimiento de las especificaciones de una actividad de capacitacién

- Falla en el cumplimiento de la disposicién de los requerimientos de la ejecuciéon de la actividad
de capacitacion; infraestructura, materiales, o equipos.

- Falla en la responsabilidad administrativa

- Reclamos de clientes

- Problemas con los proveedores

El control de estos aspectos se lleva a cabo a través de las siguientes acciones:

- Monitoreo permanente de las actividades de capacitacion por parte del Coordinador de
Programas de Formacion y Perfeccionamiento

- Encuestas de satisfaccidn aplicadas durante la ejecucién del curso

- Reporte de los académicos al Coordinador de Programas de Formacién y Perfeccionamiento
respecto de cualquier incumplimiento a los requerimientos del cliente

La responsabilidad de evitar la ocurrencia del Servicio no Conforme recae en el Coordinador de
Programas de Formacion y Perfeccionamiento, quien se obliga a informar a la Direccién en caso de
incidencia. El Director de la OTEC - UMCE tiene la autoridad para determinar las acciones a seguir
para corregir las inconformidades y evitar su re — aparicién.

CIERRE ACADEMICO Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION

6.3.1. CIERRE ACADEMICO

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

Cada docente completa y firma el Acta de Calificacién de cada médulo.

El Coordinador académico completa y firma Acta Final del Curso, determinando la aprobacién o
reprobacion de cada uno de los estudiantes de acuerdo a los requisitos de titulacién de la
normativa vigente.

La Secretaria Académica y Administrativa envia las Actas Finales de los Cursos al SENCE, en las
condiciones y plazos establecidos por este organismo. Ademas, realiza todos los procedimientos
relativos al cierre del curso frente al SENCE.

La Secretaria Académica y Administrativa envia las actas al Departamento de Admision y Registro
Curricular, para su registro en el sistema U+.

El Departamento de Admisidn y Registro Curricular envia al Departamento de Titulos y Grados las
Carpetas Administrativas de cada uno de los estudiantes, junto con el Acta Final del curso y Avance
Académico. Este ultimo va con copia para la OTEC — UMCE.

La Secretaria Académica y Administrativa solicita al Departamento de Finanzas el certificado de
cese de obligaciones de cada alumno.

La Secretaria Académica y Administrativa solicita el Impuesto de Estampillas a la Secretaria General
de la UMCE para la emision de los certificados, adjuntando némina de calificacion, asistencia y
alumnos aprobados.

La Secretaria Académica y Administrativa emite los certificados de titulacidn, para posteriormente
enviarlos al Departamento de Titulos y Grados para su validacién y pegado de estampilla.

El Departamento de Titulos y Grados cierra el proceso enviando a la OTEC — UMCE la carpeta
administrativa de cada estudiante para su posterior archivo.
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6.3.2. CIERRE PRESUPUESTARIO

a)

b)

6.3.3.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

La Secretaria Académica y Administrativa solicita informacion sobre los gastos asociados a la
ejecucién del Programa a la Fundacién UMCE y/o al Departamento de Contabilidad de la UMCE.

La Secretaria Académica y Administrativa elabora el Cierre Presupuestario de cada Programa,
validando la informacién con los registros internos de la OTEC — UMCE. El Informe de Cierre
Financiero Control (Anexo 33) se envia a la Fundacién UMCE y al Departamento de Planificacién y
Presupuesto.

EVALUACION DEL PROGRAMA

La Coordinaciéon Académica aplica la encuesta de satisfaccion interna y del SENCE al final de cada
mddulo o unidad y/o al finalizar la capacitacion dependiendo la duracion de esta. Los resultados
son tabulados por la Secretaria Académica y Administrativa.

La Coordinacién de Programas de Formacién y Perfeccionamiento aplica instrumento para
determinar nivel de satisfaccion del Organismo demandante (Anexo 19).

La Coordinacién de Programas de Formacién y Perfeccionamiento, la Coordinaciéon Académica y el
equipo docente elaboran el Informe Final del curso.

La Coordinacién de Programas de Formacién y Perfeccionamiento complementa el Informe Final
evaluando e informando el ambito administrativo del programa.

La Direccién de la OTEC — UMCE revisa y aprueba la emisién de cada Informe Final, el formato del
Informe dependera de los objetivos y requerimientos de cada programa.

La Coordinacion de Programas de Formacion y Perfeccionamiento asegura atender los
requerimientos del cliente respecto del cierre de cada programa, velando por la entrega oportuna
de los informes de ejecucién y otros compromisos, de acuerdo a las caracteristicas vy
requerimientos del cliente.

En caso de incumplimiento a los requisitos establecidos para la actividad, se procedera a registrar la
no conformidad del servicio, procediendo segin lo indicado en el Manual de Procedimientos
Normativos.

* Todos los procedimientos de ejecucién y cierre descritos seran monitoreados por la Coordinacién de
Programas de Formacion y Perfeccionamiento a través del Instrumento “Seguimiento a ejecucién de Cursos”
(Anexo 20)
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