Caddigo

OTEC Documento:
UNIVERSIDAD DE ACONCAGUA PSC
@ UAC Valido desde:
01/02/2010

Univenicad ¢ Aconaignr " pROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE CAPACITACION  |Revision N°6

Pagina 1 de 20

PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO
DE CAPACITACION

OTEC UNIVERSIDAD DE ACONCAGUA

Copia controlada N°: 1
Asignada a: Representante de Calidad

Elaborado por: Aprobado por:

Germén Carrasco C. Sergio Sepulveda .
Representante de Calidad Representante

Alta Gerencia
01-02-2010 01-02-2010




BUAC

Caddigo

OTEC Documento:
UNIVERSIDAD DE ACONCAGUA PSC
Vélido desde:
&) 01/02/2010
Univessidad ¢ Aconaiga " PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE CAPACITACION | Revision N°6

Pagina 2 de 20

1.- CONTENIDO

1. Contenido
2. Objetivos
3. Alcance

4. Referencias

5. Responsabilidades

6. Diagrama de Flujo de las Actividades del Servicio de Capacitacion

7. Descripcion de las Actividades

8. Registro de Calidad Asociados

9. Hoja de control de cambios del Procedimiento del Servicio de Capacitacion

10. Anexos

10.1 Gestién de Recursos Humanos

10.1.1 Necesidades de competencia, seleccién y evaluaciéon del personal:

relatores/instructores/facilitadotes.

10.1.2 Registros de calidad asociados

Pagina

14
15
16
16

16

20




Caddigo
OTEC Documento:
UNIVERSIDAD DE ACONCAGUA PSC

m Valido desde:
J 01/02/2010

Univenicad ¢ Aconaignr " pROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE CAPACITACION  |Revision N°6

Pagina 3 de 20

2. OBJETIVOS

Describir y definir los eventos, acciones y responsabilidades del proceso de la venta y la
atencion, considerando los requerimientos del cliente, de manera de ejecutar un servicio de
capacitacion ajustado a las necesidades y expectativas de los beneficiarios y clientes/usuarios
del OTEC Universidad de Aconcagua.

Describir y definir los eventos, acciones, y responsabilidades del proceso de disefio,
planificacion, ejecucién y control de los servicios de capacitacion del OTEC Universidad de
Aconcagua.

Describir y definir los eventos, acciones, interfases y responsabilidades del proceso de
administracion y finanzas de los servicios de capacitacién del OTEC Universidad de Aconcagua.

3. ALCANCE

Este Procedimiento Documentado de los Servicios de Capacitacion, se aplica a la venta y
ejecuciéon de las actividades de capacitacion abierta/cerrada con o sin franquicia tributaria,
ademas de la presentacién de propuestas a licitaciones publicas y privadas, realizadas por
capacitacion y formacion continua del OTEC Universidad de Aconcagua.

4. REFERENCIAS

Manual de la Calidad, Clausula 6.8
Norma ISO 9001:2008 y Norma Chilena 2728, Clausulas 7y 9

5. RESPONSABILIDADES

El Director de Capacitacién gestiona, planifica, revisa y supervisa el cumplimiento del
procedimiento del servicio de capacitacion, como también representa al Otec ante las
autoridades/ organismos demandantes del servicio, estableciendo, cuando asi la situacion lo
amerita convenios de actividades de capacitacion con instituciones o empresas Ademas
de efectuar una revisién y tomar decisiones acerca de las propuestas de capacitacién o
licitaciones abiertas o cerradas, publicas o privadas de capacitacién, que se presenten,
considerando los recursos necesarios para el funcionamiento eficiente de las areas de
operacion, administracion y finanzas, para dar cumplimiento con los servicios de capacitacion.
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De igual modo, una vez recepcionada la solicitud de capacitacion del
cliente/empresa/SENCE, ya sea directamente, via telefénica, e mail, vendedores externos, o a
través del portal mercado publico, la coordinadora de calidad/Asistente Administrativa
define los requerimientos administrativos, técnicos y operativos del servicio, completando los
registros: Planilla de Presupuesto, Propuesta Técnica y Econdmica de inscripcion SENCE, si
procede, para la tramitacion del codigo SENCE.

El Director de Capacitacién verifica y autoriza el anexo 71 Propuesta Técnica y
Econdmica y el formulario de autorizacion de actividades de capacitacion SENCE, si el curso es
con el beneficio de franquicia tributaria.

La Coordinadora de calidad es responsable de la coordinacion, evaluacion y control de las
actividades de capacitacion, segln se hayan disefiado y planificado.

La Asistente Administrativa, es responsable de la ejecucion administrativa y tales como
Planilla de Presupuesto para revision de insumos a utilizar, ademas de solicitar cotizaciones y
tramitar érdenes de compra, respectivas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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6.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
PASO 1.

La organizacion de acuerdo con la estrategia de venta define una acciéon a partir de una
relacion con el cliente o de un andlisis de la informacién contenida en la base de datos.

PASO 2.

El Encargado de Capacitacion de la sede respectiva,

con la cual se busca la aprobacion del cliente.

PASO 3.

elabora una propuesta preliminar

El Encargado de Capacitacion de la sede respectiva, recoge los antecedentes del cliente

para la elaboracion del disefio del servicio.

PASO 4.

El Encargado de Capacitacién de la sede respectiva, determina las compras que requiere la

realizacion del servicio.

PASO 5.

El Encargado de Capacitacion de la sede respectiva, con el disefio de la actividad
elaborado busca la aprobacion de la propuesta elaborada a través del anexo N° 71

Propuesta Técnica y Econémica.

PASO 6.

El Encargado de Capacitacion de la sede respectiva, se pondrd en contacto con el
representante de la empresa para definir todos los detalles que tengan relaciéon con el

inicio del servicio.

PASO 8.

El Encargado de Capacitacién de la sede respectiva, supervisa la realizacion del servicio y
coordina con el representante de la empresa la evaluacion, seguimiento y cierre del

servicio.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El personal responsable de cada area debera realizar las siguientes actividades:

Responsable

Descripcion de Actividades del Procedimiento del Servicio de Capacitacion

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Director Otec/
Coordinadora
de Calidad

1.Deteccién de necesidades:

Planifica y organiza la deteccidn de necesidades de capacitacion, a través de una de
las modalidades alternativas y paralelas:

a) Se puede realizar directamente con los encargados de capacitacion de la
empresa, en sus propios formatos.

b) Deteccién en terreno/comunicacién con el cliente: coordinando la deteccién,
promocion y difusion de los servicios de capacitacién, cursos abiertos o cerrados o
bien estableciendo comunicacion directa con el cliente, contacto telefénico, via e-
mail, o en forma personal. La informacion de las necesidades y requerimientos de
capacitacion, se respaldan con un documento.

b) Deteccion de necesidades de capacitacion (cursos cerrados) a través de la
busqueda de requerimientos (bases) y otras, actividad que se realiza en conjunto
con la Coordinadora de Calidad.

Los requerimientos en ambos casos se tipificaran como documento controlado
denominado Resumen de antecedentes de Licitacion

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Director Otec/
Coordinadora
de Calidad

2. Disefio de actividad:

Para dar cumplimiento a los requisitos relacionados con el servicio al cliente, se
utilizan dos anexos; el anexo N° 47 (para postulacion a licitaciones publicas) y el
anexo N° 71, utilizado en el disefio de todos los cursos y/o programas de
capacitacion.

Este ultimo, se valida partir del andlisis de las bases (fondos concursables), de los
requerimientos de capacitacion y de la negociacion con el cliente a través de la
comunicacién directa, via telefonica, e-mail o reunién previa.

El encargado de capacitacion de la sede respectiva, realiza el disefio de la actividad
de capacitacion (anexo 71), en caso de ser necesario solicita ayuda a la
Coordinadora de Calidad, en caso que el curso sea de caracter técnico, se solicita al
relator que dictara el curso que confeccione los contenidos y finalmente si el curso
solicitado tiene codigo SENCE, se envian los contenidos que se encuentran
autorizados.

Director OTEC

3. Propuesta Preliminar de Presupuesto Actividad Capacitacién y Cotizacion:
Se desarrolla un Presupuesto que considera todos los aspectos necesarios para la
ejecucién de la Actividad de Capacitacion, Planilla de Presupuesto (Infraestructura,
material didactico, contratacion de Instructores, etc.), Propuesta Técnica y
Econdmica (Anexo N° 71), el Director del OTEC validara estos documentos a través
de dos modalidades; con su firma o a través de un correo electrénico, el cual se
adjuntardq a la propuesta. Con esta informacion validada, se oferta el servicio de
capacitacion de la actividad ya disefiada.
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Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Director Otec/
Coordinadora
de Calidad

5. Validacidn del Disefio:

Esta actividad se desarrollara a través de una puesta en comudn entre el Encargado
de Capacitacion de la sede respectiva y algin representante de la parte
solicitante/cliente (puede llevarse a cabo en reunién de aclaracién de bases). De
esta instancia se deriva la aprobaciéon o modificacién del disefio, etapa que dispone
a la postulacién y envio oficial o bien a la tramitacion del cédigo SENCE, si es
necesario.

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Director Otec/
Coordinadora
de Calidad

5. 1. Tramitacién de codigo Autorizacion Sence.

Se presenta el Formulario Unico de Solicitud de Autorizacién de Codigo Sence
correspondiente con todos los requerimientos exigidos ante la Oficina Regional de
Sence.

La presentacion se realizara via Internet. En caso de ser rechazada se evallan los
antecedentes y se efectlan las correcciones necesarias para la obtencién de la
autorizacion.

Una vez aprobada la actividad de capacitacion se coordina y se da inicio al
procedimiento de preparacion de la ejecucion. La aprobacion de la actividad se
tipifica como documento controlado y se denomina Resolucién.

Encargado de
Capacitacion
Sedes
UAC/Director
OTEC

6. Elaboracion de Presupuesto de la Actividad Capacitacion:

El Encargado de Capacitacion de la Sede respectiva, elaborara un presupuesto que
incluir4 datos reales de honorarios instructores, adquisicion de materiales, viaticos,
gastos administrativos, insumos de secretaria, adquisicion de herramientas e
instrumentos, entre otros. Este presupuesto es enviado al Director en documento
controlado denominado Planilla de presupuesto.

En el caso del presupuesto de una actividad con codigo SENCE, éste debera ser
aprobado por SENCE. En el caso de ser rechazado se realizan las modificaciones y
correcciones sugeridas para su envio y aprobacion.

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC

7. Propuesta de calendarizacion y programacion:

El Encargado de Capacitacion de la Sede respectiva, propone al Director del Otec,
un calendario de las actividades de capacitacion, definiendo probables instructores,
horarios, fecha de inicio, de término, lugar de ejecucion, entre otros detalles propios
del proceso. Para ello verifica la disponibilidad de infraestructura, Instructores,
materiales y otros.
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Responsable

Descripcién de Actividades del Procedimiento del Servicio de Capacitacion

Encargado de
Capacitacion

8 Preparacion de la Actividad de Capacitacion:
Una vez aprobado el calendario de programacion por el Director, el Encargado de

Sedes UAC/ | Capacitacion de la Sede respectiva en forma conjunta con la Asistente
Asistente Administrativa, completa el registro de documentos de calidad: Planilla de
Administrativa | Presupuestos de capacitacion para solicitar el material necesario.

Asistente 9. Solicitud Administrativa:

Administrativa

En base a los materiales registrados en las propuestas de capacitacion y los
solicitados por el Encargado de Capacitacion de la Sede respectiva, la Asistente
Administrativa registra los requerimientos de Insumos (Material de apoyo, material
para el desarrollo de la actividad) e Infraestructura (salas, arriendos) y solicita las
respectivas cotizaciones de insumos/Infraestructura. Posterior a la recepcion de la
cotizacion se autoriza la compra de Insumos respectiva y redespachan via e-mail o
por fax.

Las Sedes de la Universidad dispondran de las instalaciones para realizar las
actividades de capacitacion. Facilitando las Salas de Clases, retroproyector, data
show, otras especificaciones necesarias para el desarrollo del curso.

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Asistente
Administrativa

10. Reclutar Instructores/ Seleccion/Registro (Segun Anexo 10.1.1 Necesidades
de competenciay Seleccién del personal):

Una vez seleccionados Relatores/ instructores/ facilitadores, en forma conjunta con
el director, cada profesional/ técnico firma la ficha del instructor donde se declara el
compromiso asumido con la actividad. Este documento controlado se denomina
Antecedentes de Prestacién de Servicios del Instructor. Se le entrega también el
Instructivo del Relator, en el cual se establecen los compromisos que debe cumplir
durante la ejecucién del curso/programa.

Asistente
Administrativa

11. Lista oficial de participantes/Inscripcién:

De acuerdo a los procedimientos diferenciales entre las diversas actividades de
capacitacion realizadas por el OTEC, la Asistente Administrativa realiza funciones de
convocar, inscribir o bien recepcionar el listado de los participantes.

Para el caso de cursos en empresas que operan a través de OTIC, se recepciona la
Carta de Inscripciéon, con los datos de los participantes, elaborando el listado
oficial de participantes.

Para el caso de los cursos abiertos se lleva a cabo la Inscripcion de los
Participantes con todos los datos correspondientes en la ficha de inscripcién.

Para los cursos Franquiciados se recepciona la copia del formulario Unico de
comunicacion, rectificacién y liquidacion de actividad de capacitaciéon autorizada por
el SENCE.

En todos los casos el documento controlado se denominard Listado Oficial de
Participantes.
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Responsable

Descripcién de Actividades del Procedimiento del Servicio de Capacitacion

Asistente
Administrativa/
Encargado de
capacitacion

12. Recepcion y distribucién de insumos:

La Asistente administrativa recepciona insumos y materiales adquiridos, chequeando
qgue correspondan con lo solicitado a través de la Guia de Despacho, dejando
constancia del detalle en este mismo registro, indicando fecha de recepcién y firma.

Sedes UAC. Para el caso del material faltante se deja constancia en el mismo registro y se envia
una nota (e-mail, fax) solicitando lo faltante.
Los insumos y materiales se almacenan temporalmente hasta el inicio del curso en
la bodega del OTEC y se distribuyen antes del inicio del curso segun los
requerimientos, coordinando estos despachos con las personas que recepcionan en
las sedes.

Asistente 13. Preparacién del libro de clases/manuales:

Administrativa

Prepara documentos necesarios para el inicio de la actividad: el libro de clases con
el formato requerido y los manuales visados por los instructores. El libro de clases
serd un documento controlado.

Encargado de
Capacitacion
Sede/
coordinadora
de Calidad/
asistente
administrativa

14. Verificacion y Control:

El Encargado de Capacitacion de cada sede, la coordinadora de Calidad o la
asistente administrativa, segun corresponda, revisan la disponibilidad y estado de los
requerimientos del servicio de capacitacion: Infraestructura, material de apoyo,
insumos, servicio de relatoria, servicio de café y documentacion necesarios para la
entrega del servicio de capacitacion de calidad

Esta actividad se efectiia minimo al inicio y al final de la actividad de capacitacion, y
en cursos con procesos prolongados se efectla durante la ejecucién. Paralelamente
se aplica una encuesta de opiniéon de calidad de materiales, que se incorpora al
registro de verificacion.

Asistente
Administrativa

15. Entrega Insumos, materiales, equipos e infraestructura al instructor para
Ejecucioén de Actividad.

El instructor se pronuncia por la calidad de los materiales y registra sus
observaciones en la hoja de observaciones del libro de clases, de los cursos en
ejecucion SGC y/o en Encuesta de Opinidn que se adjunta al Acta de Verificacién de
Requerimientos (Anexo N° 57).

Instructor

16.- Inicio y Ejecucién de la Actividad de Capacitacion:

El Instructor comienza la actividad de Capacitacién correspondiente. Recibe
inquietudes de los participantes y las remite al Encargado de la Actividad de
Capacitacion, para que éste Ultimo las haga llegar a la Coordinadora de Calidad. Por
otra parte se preocupa de los bienes de propiedad del alumno que se quedan en la
sala para su posterior devolucion. Desarrolla la actividad respetando la descripcion
del Instructivo para Relatores.

Cumple con sus responsabilidades administrativas, en cuanto al registro de
asistencia, evaluaciones y del desarrollo de las actividades de capacitacion.
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Responsable

Descripcion de Actividades del Procedimiento del Servicio de Capacitacion

Asistente
Administrativa

17. Monitoreo libro de clases:

Monitorea periddicamente el Libro de clases, en forma conjunta con el relator, para
revisar el registro de asistencia de participantes y detecta fallas en el cumplimiento
de las responsabilidades administrativas del instructor. Si estas son detectadas son
informadas a través de una comunicacion directa personal y/o via e-mail a la
Coordinadora de Calidad, para subsanar la omisioén o fallas registradas.

Coordinadora

18.- Supervision del servicio de capacitaciéon y cumplimiento del plan de

de Calidad capacitacion:
Con la informacion entregada por la asistente administrativa, se supervisa el
accionar del Instructor durante el desarrollo de la Actividad de Capacitacion.
Instructor 19.- Término y Evaluaciéon de Actividad de Capacitacion.

Se pone término a la actividad de Capacitacién, el libro de clases debe estar
completo con todos los datos e informacién requerida (firmas, evaluaciones,
observaciones, etc.)

Encargado de
Capacitacion
Sedes UAC/
Asistente
Administrativa

20. Encuesta de Opinion:

Durante la ultima clase los alumnos son encuestados para evaluar su opinién acerca
del proceso de capacitacion, de la calidad del servicio entregado por el OTEC,
recibida a través de la evaluacién del instructor (metodologia utilizada y contenidos
entregados). Este documento sera controlado y se denomina Encuesta de Opinién.
Una vez contestadas las encuestas son recolectadas por un alumno representante
quien las entrega al Coordinador de Calidad/ al Instructor presente.

En caso de que el Cliente sea el empresario se realizara una entrevista guiada para
evaluar el servicio y las competencias aplicadas en el lugar de trabajo, alrededor de
1 mes de finalizada la capacitacion.

Asistente
administrativa

21.- Término de la actividad e Informe de cierre:

Comunica a la Coordinadora de Calidad el término de la Actividad de Capacitacién
para el chequeo e informe de cierre. Estos informes se utilizan para la facturacién
del servicio y la certificacion de los alumnos.

Asistente
administrativa

21.1. Confecciona la solicitud de Certificados al proveedor correspondiente, para
los alumnos que hayan cumplido con la asistencia y nota minima del curso. Para lo
anterior entrega la informacién de nombre, RUN, asistencia y evaluaciéon de cada
alumno (dependiendo de lo solicitado por el cliente).

En caso que los alumnos no cumplan con el porcentaje minimo requerido de
aprobacion, se les entregara un “Certificado de Participacion” en el curso.

Este documento estara respaldado con Folio y quedara archivado como controlado
en Archivos del Registros del Servicio de Capacitacion.

21.2. Se entregara a la OTIC o empresa (en caso de franquicia tributaria) un
certificado de asistencia de los participantes, que se adjuntara a la factura.
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Asistente 22.- Entrega certificados a Participantes.

Administrativa

Asistente 23.- Archiva la Documentacion.

Administrativa | Se archiva toda la documentacién concerniente a la Actividad de Capacitacion.
Asistente 24.- Solicita la confeccién de la Factura para proceder al Cobro de los cursos.
Administrativa

Asistente 25. Cobranza: La cobranza se llevara a cabo considerando los tiempos vigentes por
Administrativa | cada Institucién (Otic 15 dias, Sence 60 Dias, Particulares 30 dias)

Asistente 26.- Gestiona el Pago a Proveedores, enviando la informacion al Departamento de
Administrativa | Finanzas de la Universidad.
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8. REGISTROS DE CALIDAD ASOCIADOS

Resumen de antecedentes de Licitacion
Planilla de Presupuesto de Capacitacion
Propuesta Técnica y Econdmica
Resolucién/ Convenio

Solicitud de cotizacion y orden de compra
Listado oficial de participantes/Ficha Inscripcion
Libro de clases (Hoja de Observaciones)
Acta de Verificacion de Requerimientos
Encuesta de Opinion

Encuesta Post Venta

Certificados Foliados

Certificado cursos con franquicia
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9. HOJA DE C/ONTROL DE CAMBIOS )
DEL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE CAPACITACION

REVISION
NO

FECHA DE
REVISION

PAGINA

MODIFICACION REALIZADA

1

25/07/2006

1

Se efectlia cambio en la tapa del PSC, debido a
gue se sefialaba que habia copias no
controladas con numeracion.

25/07/2006

Se incorpora como referencia la Norma de
Calidad ISO 9001:2000

20/11/2006

Se cambia el Representante de Alta Gerencia

20/11/2006

22

En los Anexos de este manual, se elimina la
descripcion del cargo de Representante de la
Alta gerencia. La definicion del organigramay la
descripcién de funciones y responsabilidades de
la Alta gerencia queda estipulado en el Manual
de Calidad.

06/09/2007

21-26

Se eliminan las paginas 21 a la 26 de la revision
anterior, al extraerse de este manual los anexos
10.2 y 103. Esta informacion de RRHH se
mantiene anexa al PPGC.

06/09/2007

12

Se asocia el registro de calidad anexo Control
de Disefio de Programas (DD) para evidenciar el
punto 7.3. de la norma. Derivado de la No
conformidad levantada durante la auditoria de
mantencién del 13 de agosto 2007.

06/09/2007

Se ajusta el Punto 2 del procedimiento del
Servicio, sefialando el Anexo N° 71 para el
control del Disefio y Desarrollo

05/05/2008

Se cambia representante de Alta Gerencia.

D

05/05/2008

Se actualiza modalidad de Licitacion SENCE a
través del Convenio Marco.

ol

15/07/2009

Cambio de version de documento, se procede a
realizar cambios en anexos y actividades a
realizar por el personal del Otec

01/02/2010

Cambio de versién de documento, cambio
representantes de calidad y alta gerencia
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10. ANEXOS
10.1 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Este procedimiento del Servicio de Capacitacion, tiene por objetivo asegurar la participacién del
personal instructor/ facilitador idéneo para cumplir con los objetivos de los planes de
capacitacion, que esté en condiciones de cumplir con los requerimientos de la OTEC
Universidad de Aconcagua, para dar satisfaccion al usuario/ cliente, en términos de su
competencia y formacion profesional.

10.1.1 Necesidades de competencia, Seleccion y evaluacion del personal: Relatores/
instructores/ facilitadotes.

a) Definicién del perfil: el Encargado de Capacitacion de la Sede respectiva, sera el encargado
de definir el perfil del relator durante la fase de disefio y planificacion de la actividad de
capacitacion, los cuales pueden ser académicos de la Universidad de Aconcagua o bien
profesionales externos o expertos calificados, considerando motivacion personal, competencias
técnicas y genéricas acordes con el servicio de capacitacion.

Se define una metodologia para la seleccién y evaluacion de los relatores/facilitadores que
ejecutaran las actividades de capacitacién de este organismo técnico de Capacitacion. Este
procedimiento se aplica a todos los relatores/ facilitadores que presten servicios de relatoria,
entrenamiento a la unidad técnica de capacitacién de la Universidad de Aconcagua.

Se establece como criterio que el personal que efectla trabajo que afecta la calidad del
servicio, como en este caso que es directa, debe ser competente con base a los siguientes
criterios:

a) Educacion

b) Entrenamiento

c) Habilidades

d) Experiencia apropiada;
De acuerdo a los requerimientos propios del programa y actividad de capacitacion y a las
evaluaciones de actividades de capacitacion anteriores que se le han realizado (si existe el
historial).

La asistente administrativa solicita la siguiente documentacion:

Curriculo vitae actualizado

Fotocopia del carné

Fotocopia del titulo profesional o certificado de experticia, segun el caso
Disponibilidad horaria

AN N NN
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Los instructores que ya estén incorporados a los registros de capacitacion, después de un afio
deben actualizar el curriculo vitae, con la documentacién de respaldo respectiva.

Evaluacion de Competencias del Instructor

El Encargado de Capacitacion de Sedes UAC o la Coordinadora de Calidad solicitara la
contratacion del personal idéneo para la ejecucién de las actividades de capacitacion, que en
el caso de que se esté integrando al Otec, sera seleccionado a través de los criterios
educacion, entrenamiento, habilidades y experiencia apropiada, en base a la informacién
del Curriculo vitae, las certificaciones obtenidos, una entrevista personal y presentacion del
programa a realizar para el curso/programa para el cual se le contratara (motivacion del
instructor).

El Director autorizara la solicitud, remitiendo la Informacion del instructor en el formato de
Antecedentes de Prestacién de Servicios del Instructor, anexo 55, el cual es revisado por el
relator y firmado. Ademas de este anexo, se confecciona el contrato de relatoria firmado en 3
copias, el que es enviado al Departamento de Finanzas y de administracion de la Universidad
de Aconcagua, junto con la boleta de honorarios una vez finalizada la capacitacion.

b) Evaluacién de desempefio del Instructor

Se aplica un instrumento de evaluacién dirigida y escrita a los participantes (usuarios) de la
actividad ejecutada por el facilitador/instructor del servicio de capacitacion para cada uno de
los Instructores; Encuesta de opinion anexo 59, seccidén 1, en la cual se evalla al instructor en
los siguientes aspectos;

v/ Calidad del instructor: responsabilidad y comunicacion.

v' Metodologia del aprendizaje

El encargado de la actividad de capacitacion o algun representante del OTEC, se ocupa de
aplicar esta encuesta en cada uno de los programas del servicio de capacitacion, y la
coordinadora de calidad es la encargada de resumirla en la Evaluacion del instructor Anexo 35.

Por otra parte la Coordinadora de Calidad completa una evaluacion de responsabilidad
Administrativa, registro Anexo 37, para cada uno de los instructores que participan en cada uno
de los programas y cursos del servicio de capacitacion.
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¢) Evaluacion y Calificacion de los relatores:

Se les asigna una calificacion segun los resultados obtenidos en el afio en términos de calidad
del servicio de relatoria y responsabilidad administrativa, segun la siguiente escala:

Calificacion Final IND-02 IND-04 Procedimiento derivado de
Evaluacion Responsabilidad la Calificacién
Desempefio Administrativa
Instructor Instructor
4 muy bueno, 4: Sobre 75% | 4: Completos los 3 | Se entrega la informacion al
EXCELENTE en valor 4 registros instructor y se registra el

resultado en Anexo 45
(Calificacion Instructor). Se
cuenta con el instructor para
futuras actividades de
capacitacion. Se mantiene al
instructor en el listado de
Proveedores/Instructores
(Anexo 44-A)
3 bueno, CUMPLE con el | 3: Sobre 75% | 3:  Aceptable: 1 | Se entrega la informacién al
Standard de calidad en valor 3 registro incompleto | instructor y se registra el
resultado en Anexo 45
(Calificacion Instructor). Se
cuenta con el instructor para
futuras actividades de
capacitacion. Se mantiene al
instructor en el listado de
Proveedores/Instructores
(Anexo 44 -A)
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2 aceptable o Regular 2: Valores 3+ | 2:Insuficiente: En este caso el responsable
4 con 2 registros de calidad notifica en forma
porcentaje incompletos escrita el resultado de la
menor al 70% evaluacion, de tal manera que

el instructor pueda remitir sus
descargos. En el registro
Calificacion de Proveedor/
Instructor anexo 44A, se
establece un plan de mejora
de comun acuerdo con el

instructor.
1 Deficiente 1. 75% se 1: Deficiente: 3 El Director de Capacitacién
concentraen registros excluye al profesional del
valores 1y 2 incompletos registro de relatores del

servicio de capacitacion
Anexo 44- A.
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10.1.2. Registros de calidad asociados

Curriculum Vitae instructores

Indicador Evaluacion de Competencias del Instructor
Antecedentes de Prestacion de servicios del Instructor
Instructivo de Relatores

Encuesta De Opinion seccion |

Evaluacion desempenio del instructor

Evaluacion de responsabilidad Administrativa
Listado de proveedores-instructores

Calificacion del Proveedor/Instructor

Tabulacion de Encuesta de opinién y resultados

X3

S

e

¢

X3

S

X3

%
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%
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