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RESUMEN

La actual ley sobre la reforma educacién superior, la preferencia de los alumnos por
universidades acreditadas y la importancia de la investigacion, orientan a las universidades a la
busqueda de la excelencia, generando conocimiento y asegurando la calidad para lograr la

satisfaccion de las partes interesadas pertinentes.

En el presente trabajo se presenta una metodologia para el disefio de un Sistema de Gestion de
la Calidad en la Direccidn de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica (DITT) de la Universidad
de La Frontera. Esta direccion es parte de dos de los procesos misionales (investigacion y
vinculacion con el medio), y se encuentra en la bldsqueda sistematica de la mejora de sus
servicios ofrecidos, con el fin de cumplir con la satisfaccion de sus partes interesadas,

principalmente los investigadores.

Un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) estd compuesto por un conjunto de normas
interrelacionadas por medio de las cuales se administra de forma ordenada la calidad de una
organizacion en la basqueda de la mejora, planteandose como registrar la informacion, auto
controlarla y auditar internamente los procesos claves. En el contexto de la Universidad de La
Frontera, para la DITT implementar un SGC coadyuva ademas, a obtener indicadores y medir
la eficiencia de su sistema de gestion bajo los lineamientos del Sistema de Gestion Integral de

la Calidad de la institucion.

La metodologia utilizada en este trabajo es inicialmente exploratoria, mediante la aplicacion de
un diagndstico preliminar; posteriormente, se continda con una metodologia descriptiva para la
documentacidn de sus procesos claves y para la planificacion de las etapas de la implementacion.
El disefio del Sistema de Gestion de la Calidad de la DITT proporcioné a los funcionarios de la
direccion, un modelo de gestion de sus procesos claves, que identifica y permite conocer con
mayor profundidad, la correcta interrelacion entre estos, mejorando asi sus servicios para las
partes interesadas.

Palabras clave: sistema de gestion, calidad, innovacion, transferencia tecnologica.
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ABSTRACT

The current law on higher education reform, the preference of students by accredited universities
and the importance of research, drives universities to pursuit excellence levels of performance,
generate knowledge and ensure a quality service to achieve the satisfaction of their relevant

stakeholders.

This work presents a methodology for the design of a Quality Management System in the
Direction of Innovation and Technology Transfer (DITT) of the Universidad de La Frontera.
This high level management unit is part of two of the mission processes (research and outreach
and community engagement). The unit is systematically looking for ways to improve its services

offered and to meet the satisfaction of its stakeholders, mainly university researchers.

The design of a Quality Management System (QMS), which is defined as the set of interrelated
standards by which quality is managed in an orderly manner, allows the search for improvement,
and a methodology to register information, perform self-regulation and internal audits of key
processes. In the current stage of development of a general QMS of Universidad de La Frontera,
having a QMS for the DITT collaborates to obtain indicators to measure the efficiency of its

own system under the guidelines of the UFROs system.

The methodology used is initially exploratory, through the application of a preliminary
diagnosis; later, it became a descriptive methodology for the documentation of the QMS key
processes and for the planning of the stages of its implementation. The design of the Quality
Management System of the DITT provided management key personnel with a model for proper
management of their key processes, which allows them to identify and to better know the

relationship between them, thus, improving the services provided to stakeholders.

Keywords: quality management system, innovation, transfer technology.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

1. ANTECEDENTES

1.1. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

1.1.1. Contexto de la Educacion Superior Chilena

El 29 de mayo del 2018, el Congreso Nacional de Chile promulgd la nueva Ley sobre Educacion
Superior; esta ley se basa en 4 ejes fundamentales: creacion y fortalecimiento de la
institucionalidad del sistema de educacion superior, gratuidad en la educaciéon superior,
fortalecimiento de la formacidn técnico-profesional y la acreditacion obligatoria de calidad de
todas las instituciones de educacion superior.

El eje mas relevante para este trabajo es la acreditacion de la calidad, que pasara a ser de caracter
obligatoria para todas las instituciones bajo cuatro dimensiones: docencia y resultados del
proceso de formacion, gestion estratégica y recursos institucionales, aseguramiento interno de
la calidad y vinculacién con el medio. En tanto la dimension de investigacion, creacion y/o
innovacion solo sera evaluada si asi lo solicita la institucion. La ley indica, ademas, las carreras
y programas que deben acreditarse de forma obligatoria: pedagogia, medicina y losdoctorados
(Ley 21.091 sobre la Educacion Superior, 2018).

En este contexto, y en atencion a los cambios que tendria la ley, la Universidad de La Frontera
aprueba su politica de la calidad el 06 de julio del 2017 y el reglamento de calidad el 19 de
diciembre del 2017, resaltando para el &mbito de investigacion e innovacion, la necesidad de
”promover el disefio e implementacion de procesos orientados a mejorar la gestion de la
calidad en el desarrollo sistematico de nuevo conocimiento, que imparte sustantivamente en la
disciplina, tema o area a la que pertenece con el fin de contribuir al desarrollo de la regién y
del pais”. La politica y el reglamento de la calidad, permitieron sentar las bases para iniciar el
proceso de disefio de un Sistema de Gestion Integral de la Calidad a nivel institucional, y su
posterior implementacién en todos los niveles, campus y programas de la institucion de forma
paulatina y gradual. Este trabajo, contribuye al logro de este objetivo estratégico de la

universidad.
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1.1.2. Universidad de La Frontera

La Universidad de La Frontera (UFRO) es una institucion de educacion superior publica y
estatal, considerada entre las mejores del pais, por sus notables indicadores de calidad y
excelencia.

Nace como institucion autonoma el 10 de marzo de 1981, tras la fusion de las sedes en Temuco
de la Universidad de Chile y la Universidad Técnica del Estado. La Universidad de La Frontera
es una comunidad de aprendizaje dedicada a la formacién de capital humano en pre y postgrado,
en los ambitos del desarrollo de la educacién continua, de la investigacion cientifica y
tecnoldgica, de la promocion y creacion artistica y el desarrollo cultural, y de la formacion de
ciudadanos capaces de afrontar los desafios de su tiempo.

La Universidad imparte 45 carreras profesionales de Pregrado, 10 programas de Doctorado, 28
programas de Magister, y 36 programas de especialidad en ambitos de la medicina, odontologia,
enfermeria, matroneria, informatica y en fisica médica.

Tiene sobre 9.000 estudiantes en sus programas de pregrado, distribuidos en seis Facultades, y
maés de 800 estudiantes en sus programas de postgrado.

En Temuco cuenta con los Campus Andrés Bello y Campus de la Salud, a los que se suman los
emplazados en ciudades de la region, el Campus Angol y el Campus Pucdn, en este ultimo se

imparten 3 carreras técnicas (Universidad de La Frontera, 2018).

Misién

“La Universidad de La Frontera es una institucién de Educacion Superior estatal y autonoma,
socialmente responsable, ubicada en la Region de La Araucania. Tiene como misioncontribuir
al desarrollo de la region y del pais mediante la generacién y transmision de conocimiento, la
formacion integral de profesionales y postgraduados, y la promocién de las artes y de la cultura.
Asume compromiso con la calidad y la innovacion, con el respeto por las personas, el entorno
y la diversidad cultural, con la construccion de una sociedad mdas justa y democratica”

(Universidad de La Frontera, 2013).
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Vision

“Ser una Universidad referente en calidad a nivel regional, nacional e internacional y
acreditada en gestion institucional, pre grado, postgrado, investigacion y vinculacion con el
medio (Universidad de La Frontera, 2018).

Mapa de Procesos de la Universidad de La Frontera

El mapa de procesos de la Institucion fue elaborado para representar graficamente y
comprender la secuencia e interaccion entre los procesos estratégicos, procesos claves u
operativos y procesos de apoyo. Este permite a los integrantes de la comunidad universitaria
comprender de forma explicita en qué medida su quehacer influye en el desempefio de otros

y el suyo propio. Este mapa fue elaborado a inicios del afio 2018, aprobado por el comité
directivo y formalizado por medio de una resolucién exenta.

Se observa en el mapa de procesos UFRO en la llustracién 1, que la DITT forma parte de dos
procesos clave u operativos, también conocidos como misionales: investigacion e innovacion y

vinculacién el medio.

lHustracion 1: Mapa de Procesos UFRO

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA
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Fuente: Direccidn de Calidad (2018)
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1.2.  ANTECEDENTES GENERALES DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

La Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica (DITT) es una unidad dependiente de
la Vicerrectoria de Investigacion y Postgrado de la Universidad de La Frontera, creada mediante
el Decreto Universitario 015 del 20 de Enero de 2006, con el propdsito de promover y apoyar el
desarrollo de los proyectos de investigacion aplicada, de innovacion tecnoldgica y con especial
énfasis en su transferencia a procesos productivos de empresas locales, regionales y nacionales,
como agente promotor de la creacion de valor econémico social. Ademas, la Direccion de
Innovacion y Transferencia Tecnoldgica promueve la participacion de otras instituciones, ya
sean publicas o privadas, para el desarrollo de proyectos conjuntos que beneficien la innovacion

empresarial utilizando las diferentes instancias de convocatoria a fondos concursables.

1.2.1. Mision

La Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La Frontera
dependiente de la Vicerrectoria de Investigacion y Postgrado tiene como mision potenciar y
difundir la relacion de la actividad de investigacién con el entorno social, facilitando la
transferencia y el emprendimiento asociado a resultados generados por su comunidad cientifica,
promoviendo la cultura de innovacién y gestion de la propiedad industrial e intelectual dentro
de la Universidad. Asimismo, otorgar apoyo integral a equipos de investigacion para el
desarrollo de sus actividades de 1+D, colaboracion empresarial e interinstitucional y la gestion
de recursos (Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica, 2018).

1.2.2.Vision

Ser un referente en innovacion y transferencia tecnoldgica de la investigacion cientifica con
impacto econdmico y social, en la Region de La Araucania y el pais, a traves del emprendimiento
y la interaccion con el sector publico y privado (Direccidén de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica, 2018).
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1.2.3. Estructura Organizacional

La Direccion de Innovacion y Transferencia TecnolOgica estd compuesta por 3 unidades que
trabajan en conjunto para responder de manera integral a las diversas necesidades que poseen
los investigadores de la Universidad de La Frontera, desde la formulacion del proyecto hasta
las posibles auditorias realizadas en forma posterior al término de la ejecucion del proyecto.

El organigrama de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica es el siguiente:

llustracion 2: Organigrama DITT

DIRECCION DE
INNOVACION Y
TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

l |

UNIDAD DE
UNIDAD DE GESTION TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

UNIDAD DE
PROYECTOS

Fuente: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica (2018)

1.2.4. Estado Actual de la Gestion de la Calidad en la Direccion de Innovacion y
Transferencia Tecnoldgica

La Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica, es una direccion en la cual, dos de
sus unidades aplican algunos métodos y procedimientos relacionados con gestion de la calidad.
Sin embargo, para su adscripcion al modelo del Sistema de Gestidn Integral de la Calidad de la
Universidad de La Frontera, se requiere contar con un diagndstico de percepcion de la gestién
de la calidad para asi conocer el estado actual de su situacion y abordar las necesidades
concretas de la Direccién. La incubadora de negocios, que no es parte oficial del organigrama,
pero que funcionalmente depende de la DITT (Incubatec UFRO) ha sido parte de procesos de

certificacion bajo la norma ISO 9001.
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2. PROBLEMA
En las Ultimas décadas, las universidades estan experimentando nuevos roles, cambios y

tendencias con respecto al contexto en el que se desenvuelven y a la cambiante demanda de la
sociedad. Ademas, se muestra un mayor interés en el area de la investigacion por el avance en
la ciencia, ya que influye directamente en el desarrollo econémico y social del pais. Los
gobiernos y organismos implicados en la educacién superior estan implementando estrategias
para mejorar la eficiencia y calidad en las universidades para asegurar su correcto
funcionamiento (Palomares Montero, Garcia Aracil & Castro Martinez, 2008).

Por ésta y otras razones, el gobierno de Chile aprobo recientemente la Ley de Reforma a la
Educacion Superior, en la cual la acreditacion de calidad es de caracter obligatorio para todas
las instituciones, ya sean publicas o privadas. A nivel de oferta de programas de educacién
superior, se muestra una preferencia de parte de los estudiantes por matricularse en instituciones
acreditadas ya sea por el financiamiento educativo que éstas ofrecen o por las becas a las que
pueden postular. En el afio 2017, 9 de cada 10 estudiantes estaban matriculados en una
institucion acreditada (CNED, 2017).

La Universidad de La Frontera, bajo este nuevo contexto aprueba la politica y reglamento de
calidad, donde declara como procesos misionales: la docencia de pregrado y postgrado,
investigacion e innovacion y vinculacion con el medio.

La DITT por ser parte de dos de los procesos misionales de la universidad (investigacion e
innovacion y vinculacién con el medio) y por la necesidad de contar en el corto plazo con un
sistema de gestion de la calidad integrado al sistema institucional, decide asegurar que todos
los servicios ofrecidos (gestion de patentes, captacidn de recursos, participacion de proyectos
en investigacion aplicada, etc.) sean conocidos, eficientes y que puedan satisfacer los requisitos
de las partes interesadas, particularmente, los investigadores (Universidad de La Frontera,
2018).
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3. OBJETIVOS
Objetivo General

Disefiar el Sistema de Gestion de la Calidad para la Direccion de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica de la Universidad de La Frontera.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar el nivel de cumplimiento en criterios de gestion de la calidad en la Direccion
de Innovacion y Transferencia Tecnologica.

2. Documentar los procesos claves priorizados para el Sistema de Gestion de la Calidad de la
Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica.

3. Planificar las etapas del proceso de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad

de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica.

4. RELEVANCIA
En Chile, se muestra una importante preferencia de los estudiantes por instituciones de

educacion superior acreditadas, ya sea por el financiamiento estatal o recursos que cuenten con
garantia del Estado, ya que para obtenerlos se necesita que la institucion esté acreditada. Las
universidades acreditadas tienen como objetivo dar garantia publica de la calidad de sus carreras
ofrecidas y promover la mejora continua.

Para el afio 2018, se puede observar en la llustracion 3, que el 19% de universidades chilenas
no estaban acreditadas institucionalmente, mientras que solo el 14% estan calificadas como
sobresalientes (CNA, 2018).

[lustracion 3: Acreditacion de Universidades Chilenas

Acreditacion de Universidades
Chilenas

A u Sobresalientes (7-6 afios)
| u Satisfactorio (5-4 afios)
/

Suficiente (3-2 afios)

No acreditado (0 afios)

Fuente: Comision Nacional de Acreditacion (2018)
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Para el afio 2018, se puede observar en la llustracion 4, que del total de las universidades
acreditadas institucionalmente, solamente el 56 % se encuentran acreditadas en la dimension de

investigacion y vinculacion con el medio (CNA, 2018).

lustracion 4: Acreditacion en las dimensiones Investigacion y Vinculacion con el Medio en
universidades chilenas

Acreditacién en Investigacién y Vinculaciéon
con el medio

Universidades
acreditadas en
investigacion y VcM

569
u Universidades

acreditadas (sin
incluir investigacién
o VcM)

44%

Fuente: Comisién Nacional de Acreditacion (2018)
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1. Sistemas de Gestion de la Calidad

Los Sistemas de Gestion de la Calidad son un conjunto de normas y estandaresinternacionales
que se interrelacionan entre si para hacer cumplir los requisitos de calidad que una organizacion
requiere para satisfacer los requerimientos acordados con sus usuarios (clientes) a través de la
mejora continua, de una manera organizada, estructurada y sistematica (Sistemas de calidad
total, 2011).

Otro autor afirma que un “Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) es una serie de actividades
coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos para lograr la calidad de los
productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, es planear, controlar y mejorar aquellos
elementos de una organizacion que influyen en el cumplimiento de los requisitos del cliente y

en el logro de la satisfaccion del mismo” (Mateo, 2015).

2.2. Calidad en la Educacion Superior

Las instituciones académicas de educacion superior, en general, estan atravesando un proceso
de cambio similar al que las organizaciones empresariales sufrieron hace algunas décadas
cuando se enfrentaron a la competencia. La velocidad del cambio es impulsado por maltiples
factores como las demandas de la industria, la mentalidad de la era de la informacion en los
estudiantes, una mayor competencia y la busqueda renovada entre la comunidad académica
(Sudha, 2013).

Desde inicios de la década de los afios noventa, la gestion de la calidad ha empezado a estar en
el centro de interés de las instituciones de educacion superior, pues de acuerdo a cémo cada
universidad gestione la calidad, va a lograr su perdurabilidad en el tiempo y podra llevar a cabo
su mision (Tobon, Carretero & Garcia, 2006).

Sin embargo, las universidades deben estructurar sus propios modelos de gestién de lacalidad,
para que no sea una copia de paradigmas organizacionales a la educacion superior. Este modelo
de gestion de la calidad ha de ser construido tanto para los procesos de aprendizaje-docencia
como para los procesos administrativos, buscando una interconexion entre ellos (Tobén et al.,
2006).
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Siguiendo las tendencias nacionales e internacionales, considerando la normativa vigente, la
nueva Ley sobre Educacion Superior, la coyuntura regional, el contexto politico y socio-
econodmico en que se inserta la Universidad de La Frontera, y el Plan Estratégico de Desarrollo
2013-2023, inicia el proceso de disefio de un SGC para la institucion en el afio 2017 luego de

analizar diversos modelos de gestion.

2.3. Modelos de Evaluacion para el mejoramiento en la Calidad Educativa
Gonzalez & Espinoza (2008) proponen algunos modelos de evaluacion para el mejoramiento

de la calidad adaptado a instituciones de educacion superior:

a. El Modelo Experimental de Acreditacion de Carreras del MERCOSUR (MEXA)
Tiene como principio respetar las legislaciones de cada pais, la autonomia de las
instituciones universitarias, los pardmetros de calidad comunes para cada carrera y el
requerimiento de un informe institucional y evaluativo. El proceso para la acreditacion
considera la presentacion de un informe institucional y de autoevaluacién, laseleccion,
entrenamiento y desempefio de los comités de pares, el anlisis de los dictamenes
elaborados por los pares y la informacion sobre dictdmenes y resoluciones referidas a

las carreras acreditadas.

b. EI Modelo CINDA
Este modelo esta creado sobre la base de un esquema de organizacion compleja y
heterogénea que dispone una institucion, y descansa sobre las premisas de que “calidad”
no es un concepto absoluto sino relativo y el referente los establece la propia institucion
cuando define su misién, objetivos, metas y estrategias, aun cuando pueda haber
aspectos en los que sea necesario atenerse a exigencias establecidas por agentes

externos.
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c. El Modelo de Gestion de la Calidad Total (TQM)
La calidad es total, segun este modelo, porque comprende todos y cada uno de los
ambitos de desarrollo y gestion de la organizacion, y porgue involucra y compromete a
todas y cada una de las personas de ésta. La calidad total implica reunir en los hechos
los requisitos convenidos con el beneficiario y superarlos, en el presente y en el futuro.
En ese sentido, el objetivo de toda organizacion, grupo de trabajo o incluso el individuo
es generar un producto o servicio que va a recibir otra organizacion, otra area u otra
persona, a quien se concibe como usuario, consumidor (servicio) o beneficiario. En la
expresion calidad total el término calidad significa que el producto o servicio debe
satisfacer las expectativas del usuario; y el término total que dicha calidad es lograda

con la participacion de todos los miembros de la organizacion.

d. EI Modelo Europeo de Gestion de la Calidad (EFQM)
La Fundacién Europea para la Gestion de Calidad, creada en 1988, edit6 en 1992 unas
directrices que ayudarian a mejorar las organizaciones. Como proceso clave se situa la
autoevaluacion. EI modelo establece una ordenacion sistemética de los factores més
criticos para el buen funcionamiento de toda organizacion. Se reunen estructuradamente
las reflexiones y experiencias del mundo de la direccién de las organizaciones. ES un
modelo que se fundamenta no sélo en ideas sino muy especialmente en resultados. La
sistematizacion y estructuracion del modelo se basa en la utilizacion de hechos y datos,
con objeto de evitar los errores que se derivarian de la utilizacion de opiniones

personales o valoraciones no objetivables.

2.4. Sistemas de Gestion de la Calidad en 1+D+i

Los sistemas de gestion de la calidad en I+D+i en las instituciones de educacién superior han
sido implantados con el fin de asegurar que todos los servicios prestados y ofrecidos puedan
satisfacer a las partes interesadas, hacer mas eficientes los procesos, reducir riesgos e
incidencia, mejorar la satisfaccion de todas las partes, tanto internamente como externamente.
Herrera (2008), afirma que la “implantaciéon de un sistema de gestion basado en la [+D+i

contribuye a que la organizacion planifique y gestione sus actividades de forma coordinada™.
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La elaboracion de procesos documentados de seleccidn de ideas, vigilancia tecnoldgica, entre

otros contribuyen de manera importante al éxito de proyectos de la organizacion.

Por su parte, Camison, Boronat, Villar & Puig (2009) afirman que “los sistemas de gestion de
la calidad influyen en el desempefio organizativo tanto de manera directa como de manera
indirecta a través de su influencia en los procesos de gestion del conocimiento y de la [+D.”
En universidades chilenas como la Universidad de Talca, se han implementado sistemas de
gestion de la calidad en el &rea de investigacion con miras a apoyar a sus académicos. El sistema
se estructurd desde la gestion de postulacién, gestion de evaluacién, gestion de oficializacion,
gestion de ejecucion, gestion de cierre de sus proyectos y gestion de resultados (Palomo, Veloso
& Schmal, 2007). Otras instituciones, tales como la Universidad del Bio-Bio o la Universidad
de Santiago de Chile, cuentan con certificaciones 1SO 9001 para algunos de sus unidades. Igual
situacion ocurre en la Universidad de La Frontera. Tales esfuerzos, sin embargo, parecen ser

aislados y no estan alineados bajo un esquema integral, es decir a nivel de toda la Institucion.

En universidad extranjeras, tales como la Universidad Nacional del Centro, se ha disefiado e
implementado un Sistema de Gestidn de Calidad basado en la norma 1SO 9001:2008 para la
Direccion de Investigacion de la Universidad de Huancavelica, buscando mejorar
continuamente la satisfaccion del cliente a través del cumplimiento de sus requisitos y
expectativas. Debido a la falta de gestion y solidez de lineamientos estratégicos de la direccion,
esto generaba ineficiencias en los diferentes procedimientos administrativos y falta de
confiabilidad por parte de los grupos de interés y demas centros de investigacion universitarios
para el logro de convenios institucionales.

Tras la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, se mejor6 la imagen de la
Direccion de Investigacion y se fortalecid los vinculos de confianza y fidelidad entre los

docentes investigadores con la direccion (Rojas Bujaico, 2016).
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CAPITULO 3. METODOLOGIA

De acuerdo a los antecedentes y a los objetivos planteados, la investigacién se considera como
exploratoria y descriptiva. Se comienza este trabajo con la investigacion exploratoria porque es

. cominmente no estructurada e informal y es usada para obtener antecedentes de la

naturaleza del problema de investigacion, obtener mayor o nueva informacion acerca de €ste”

(Burns & Ronal F., 2003).

En la primera instancia, de tipo “exploratoria” y para el logro del objetivo 1 “Determinar el
porcentaje de cumplimiento en gestion de la calidad en la Direccién de Innovacion y
Transferencia Tecnologica”, se aplico la Ficha de Diagndstico de Percepcion de Gestion de la
Calidad en la DITT (Anexo 1). Este documento ha sido aplicado en otras direcciones de la
UFRO (Riquelme Aguilera, 2018), y entre las mas importantes destaca la Direccion de
Comunicaciones (Arcos Leal, 2017), la cual inici6 proceso de implementacion al término del
disefio. El cuestionario consta de 30 preguntas basado en una escala Likert del 1 al 5 y el usuario
se demora alrededor de 30 minutos en responderlo. Para la aplicacion de este cuestionario, que
se realiza de forma presencial, se solicita una entrevista que permite profundizar en las
respuestas de los usuarios. Uno de los resultados del diagnostico, es el nivel de percepcion de
uso de la gestion expresado en bajo, medio y alto de acuerdo a su porcentaje de cumplimiento.

Para la aplicacién del diagndstico a la unidad bajo estudio, se realizaron reuniones con diversos
actores de la unidad: el/la directivo/a de la misma y los/as 3 coordinadores/as de unidad, con el
fin de conocer el nivel de percepcion de gestion de la calidad cualitativa y cuantitativamente que
tiene cada integrante funcional de la unidad. Ademas, se consultaron documentos oficiales de la
universidad para estudiar y entender el funcionamiento de la DITT.

Una vez concluida la primera etapa del estudio, se continud con una investigacion descriptiva.
Esta consiste en “... caracterizar un objeto de estudio o una situacion concreta con el fin de

establecer su estructura o comportamiento” (Arias, 2012).
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Para el logro del objetivo 2 “Documentar los procesos claves para el Sistema de Gestion de la
Calidad para la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica”, se emple0 el
instrumento conocido como Procedimiento para la Elaboracién del Mapa de Procesos (Anexo
2). Este documento, que ya ha sido aplicado en la Direccion de Comunicaciones (Arcos Leal,
2017) y en otras unidades por la Direccion de Calidad (UFRO, Direccion Académica de
Postgrado), describe las pautas a seguir para la identificacion y segmentacion de procesos de la
unidad. Para la elaboracion del mapa de procesos se realizé una reunion inicial junto con las
personas designadas por el/la director/a DITT; la estudiante de AFE document6 lo requerido
segun la metodologia del Anexo 2; luego este documento fue revisado y validado por el/la
director/a DITT y coordinadores de unidad en otra reunion; cuando existieron diferencias de
opiniodn, estas fueron corregidas por la estudiante de AFE; finalmente, previo a la entrega al/a la

director/a DITT el documento fue revisado, aprobado y codificado por la Direccion de Calidad.

Una vez consensuado el Mapa de Procesos DITT, se continu6 con la documentacion de los
procesos claves; para esto, en primer lugar, se realiz6é una reunién con el/la director/a DITT para
designar a las personas responsables por proceso y obtener la informacién de las actividades
realizadas por cada uno de ellos. Se programd y realiz6 reuniones con cada duefio o responsable
de los procesos; en estas reuniones solo participé la estudiante de AFE y el duefio del proceso.
Cada proceso fue documentado segin la metodologia del Procedimiento de Control de
Documentos y Registros (Anexo 3) y diagramado segun la metodologia del Procedimiento para
la Diagramacion de Procesos (Anexo 4). Posteriormente, estos documentados fueron revisados
y validados por el/la directora/a DITT y coordinadores de unidad en una reunion; cuando
existieron diferencias de opinidn, estas fueron corregidas por la estudiante de AFE; finalmente,
los documentos fueron entregados al/ a la directora/a DITT previa revision, aprobacion y
codificacion de la Direccion de Calidad.

Para el logro del objetivo especifico 3 “Planificar etapas del proceso de implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica”

se realiz6 una reunion con el/la directora/a DITT para presentar el SGC disefiado y coordinar
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una jornada de capacitacion para los funcionarios DITT. Una vez acordados los objetivos de la
capacitacion, se elabor6 una propuesta junto con los funcionarios de la Direccion de Calidad.
La capacitacion tuvo una duracion de 2 horas, contd con ejercicios practicos y fue realizada en
conjunto con funcionarios de la Direccion de Calidad y la estudiante de AFE. Posteriormente,
se realizd una reuniéon con el Director DITT para: designar al responsable interno del Sistema
de Gestion de la Calidad de la DITT vy definir los elementos de control y seguimiento de los
procesos, incluyendo los hitos de revision y ajuste de plazos, si fuese necesario.

Finalmente, la estudiante de AFE implement6 los documentos de seguimiento y control del SGC
y los documentos para posibles no conformidades y acciones correctivas de los procesosDITT.
Estos documentos fueron entregados, revisados y validados por el/la directora/a DITT previa

revision, aprobacion y codificacion de la Direccion de Calidad.
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CAPITULO 4. DIAGNOSTICO DEL NIVEL DE GESTION DE LA
CALIDAD EN LA DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Esta etapa tuvo por finalidad aplicar el Diagndstico de Percepcion de Gestion de la Calidad
U010100-PLO6 en la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica; el diagnostico fue
brindado por la Direccién de Calidad. Para la aplicacion de este diagnostico, la Direccion de
Calidad seleccion6 al Directivo DITT y a los coordinadores de las unidades DITT, se
gestionaron tres reuniones individuales junto con la estudiante de AFE y el gestor de calidad y

procesos; cada reunion tuvo una con una duracion promedio de 30 minutos.

4.1.  Aplicar Diagnostico de Percepcion de Gestion de la Calidad
Este instrumento evalla cualitativamente y cuantitativamente los requisitos en Gestion de la

Calidad. Contiene los siguientes items para recolectar informacion:

a) Informacion General de la Unidad: en este capitulo se detalla el nombre de la unidad,
responsable de la unidad y responsable del diagndstico.

b) Escala de Valoracion: en este capitulo se detalla la escala de valoracion del 0 al 5 (tipo
Likert) segin el cumplimiento de los requisitos, donde O es incumplimiento total del
requisito y 5 es cumplimiento total del requisito. También se detalla si el requisito no
aplica o si no es evaluado.

c) Lista de Verificacion: consta de 30 preguntas y se distribuyen en 8 secciones. Son las
siguientes: Informacion de la Unidad, Enfoque a Procesos, Pensamiento Basado en
Riesgos, Contexto de la Organizacion, Comprension de las Necesidades y Expectativas
de las Partes Interesadas, Infraestructura, Evaluacion del Desempefio y Mejora.

d) Innovacion Organizacional: en este capitulo se menciona el acompafiamiento a la
innovacion organizacional que otorga la Direccion de Calidad a las unidades UFRO para
transitar hacia una cultura de mejora continua y consta de 3 preguntas.

e) ldentificacion de Necesidades: en este capitulo se detalla las necesidades que se

detectan en la unidad y que se pueden fortalecer mediante capacitaciones.
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4.2.  Resultados del Diagnéstico
Con la informacion obtenida con la aplicacion del diagndstico, se obtuvo el nivel de
cumplimiento de la Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnologica y en sus unidades con

relacion a los items de interés. Los resultados se muestran en la Tabla 1.

Tabla 1: Resultados del Diagndstico

Seccién Porcentaje de Cumplimiento otal %
DITT UdG UdP UTT °

Informacion de la Unidad 75 65 65 65 270 | 67.5
Enfoque a Procesos 75 60 60 100 295 [ 73.75

Pensamiento Basado en Riesgos 0 20 20 80 120 | 30
Contexto de la Organizacién 71 50 71 94 286 | 715

Comprensiéon de las Necesidades

Expect%tivas de las Partes Interesad);s 50 87 93 93 323 180.75
Infraestructura 100 90 90 70 350 | 87.5
Evaluacién del Desempefio 67 80 80 87 314 | 78.5
Mejora 50 80 87 97 314 | 785

Fuente: Elaboracién Propia

Se puede observar que el &rea méas destacada es la seccion de Infraestructura seguida de
comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas. El &rea menor valorada

es el pensamiento basado en riesgos.

En relacion a la Gestion organizacional e Identificacion de necesidades, se obtuvo lo siguiente:
La Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica y sus unidades internas cuentan con
un grupo joven de funcionarios, con habilidades y aptitudes para el buen desempefio de sus
actividades. En general cuentan con un grato ambiente laboral y tiempo para realizar sus labores;
sin embargo, no existen mecanismos apropiados para el reconocimiento laboral del personal de
la unidad.

Se identifican las necesidades de los funcionarios, en el manejo del idioma inglés comercial,

generacion de redes, vinculacion con el medio, marketing y gestion de la calidad.

PROPUESTA DE DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA
DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA EN LA
UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA

20



4.3.  Andlisis de los Resultados del Diagndstico
La Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica y sus unidades internas presentan un
nivel promedio de percepcion de gestion de la calidad del 71%, siendo clasificada como alta.
Este porcentaje es el esperado debido a que en algunas unidades internas de la DITT ya se
trabajaba con estandares de calidad y de direccion de proyectos como 1SO 9001:2008 e 1SO
21500.
a) Informacion de la Unidad: 67.5%
Se cuenta con la certificacion I1SO 9001:2008 en la incubadora de negocios de base
tecnoldgica y se trabaja en una unidad interna con el modelo de gestion de proyectos de 1ISO
21500. Sin embargo, en general no trabajan con una norma/modelo estandarizado en todas

sus unidades internas.

b) Enfoque a Procesos: 73.75%
En dos unidades se cuenta con flujogramas e informacion documentada, también se aplica
parcialmente el ciclo de mejora continua. Se pudo observar que faltan conocimientos sobre

la interaccion de procesos internos entre unidades internas.

c) Pensamiento Basado en Riesgos: 30%
Este capitulo fue el evaluado con menor puntaje, debido a que no cuentan con métodos o

acciones para mitigar los riesgos asociados al correcto desarrollo de sus procesos.

d) Contexto de la Organizacién: 71.5%
La direccion posee una mision y vision, conocen su entorno externo e interno y poseen un
organigrama interno. Sin embargo, no cuentan con un protocolo ni responsable para la

actualizacion de la informacion documentada.

e) Comprension de las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas: 80.75%
Este capitulo fue el segundo mejor evaluado, ya que las unidades tienen identificadas sus

partes interesadas, conocen sus requerimientos y existe un protocolo de atencion.
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f) Infraestructura: 87.5%

La unidad declara que cuenta con infraestructura suficiente para la realizacion de sus labores,
como equipamiento informatico. Sin embargo, no cuentan con el manejo de su propia pagina
web por unidad ni como direccién; esto no permite mantener actualizado el quehacer y

actividades de la direccion y unidades internas.

g) Evaluacion del Desempefio: 78.5%
Se realizan evaluaciones anuales de desempefio por unidades tanto del quehacer como de
los funcionarios. Estas evaluaciones también son solicitadas por direccion superior de la

Universidad.

h) Mejora: 78.5%
Los funcionarios y el/la director/a determinan y seleccionan las oportunidades de mejora y
se aplican acciones correctivas en caso de desviaciones. Sin embargo, no existe informacion

documentada de la aplicacion de las mejoras en las unidades.

4.4,  Recomendaciones del diagndstico

a.) Se propone sumar la unidad (DITT) al Sistema de Gestién Integral de la Calidad UFRO.
Para esto, debe disefiar e implementar su sistema de gestién interno con base en la
normativa vigente.

b.) Se recomienda documentar un proceso integrado de todas las unidades asignando
actividades y responsables; luego, este se deberia distribuir a todas las unidades y grupos
de interés, especialmente los investigadores.

c.) Se recomienda definir un procedimiento de seguimiento y actualizacion de la
informacion documentada.

d.) Se recomienda proponer un método para la identificacion de riesgos y como
minimizarlos.

e.) Se recomienda una mayor difusion del quehacer de la DITT y unidades.
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f.) Se recomienda calendarizar y dar seguimiento continuo a las evaluaciones de
desempefio.
g.) Se recomienda documentar las acciones de mejora mediante procedimientos y

calendarizacion.
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CAPITULO 5. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS CLAVES
PRIORIZADOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA
DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

5.1. Documentacion del Mapa de Procesos

Para la documentacion del mapa de procesos de la Direccidén de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica, se utiliz6 el Procedimiento para la Elaboracion del mapa de procesos U010100-
PRO3; para estos efectos, se realizé una reunion con el Directivo DITT con el fin de seleccionar
a los actores claves para la identificacion y segmentacion de los procesos y actividades.

Luego, se gestionaron reuniones con los actores claves y se obtuvo la informacion deseada.

El mapa de procesos de la DITT es una representacion grafica de sus distintos procesos y como
interacttan entre ellos para cumplir con los distintos requerimientos del cliente, la ley, o por

disposiciones de la universidad. Este mapa contiene tres tipos de procesos:

5.1.1. Procesos claves

Son aquellos directamente vinculados a los bienes producidos o a los servicios que se prestan v,
en consecuencia, orientados al usuario. Estan centrados en aportar valor y su resultado es
percibido directamente por el usuario. Por lo general, en la ejecucion de estos procesos

intervienen varias areas funcionales y son los que emplean los mayores recursos.

5.1.2. Procesos estratégicos
Son aquellos establecidos para definir como opera la unidad y como se crea valor. Constituyen
el soporte de latoma de decisiones relacionadas con la planificacién, las estrategias y las mejoras

en la direccion. También proporcionan directrices y limites al resto de los procesos.

5.1.3. Procesos de apoyo o soporte
Son aquellos que sirven de soporte a los procesos claves y a los procesos estratégicos. Estos son
determinantes para conseguir los objetivos de los procesos dirigidos a cubrir las necesidades y

expectativas de los usuarios.
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5.1.4.

Lineamientos Externos

A la fecha, la DITT se rige a los siguientes lineamientos externos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

5.1.5.

Plan Estratégico de Desarrollo 2013-2023 y su Cuadro de Mando Integral 2015-2018
Ley 19.039 / Ley 19.996 Refundido Oficial

Ley Denominacion de Origen

Ley 17.336 (02-oct-1970) Propiedad Intelectual

Tasas ley 19.039 con modificaciones Ley 19.996

Reglamentos de las Entidades Financiadoras

Estatutos Administrativos

Lineamientos Internos

La DITT se rige a los siguientes lineamientos internos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

5.1.6.

Politica de Investigacion

Politica de la Calidad

Politica de Vinculacién con el Medio

Politica de Propiedad Intelectual (Derechos de Autor) e Industrial
Reglamento de Propiedad Intelectual

Reglamento de Incentivos Productividad Cientifica y Tecnoldgica
Reglamento sobre empresas base y tecnoldgica

Declaracion de Conflicto de Interés

Reglamento del Comité de Etica

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Unidades Dependientes VRIP

Procesos

En este contexto, la DITT declara los siguientes procesos estratégicos, claves y de apoyo:
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Diagrama del mapa de procesos de la Direccidon de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica
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|+D+i

2.2. RESULTADOS 1+D+i

6.4, REVISION DE RESULTADOS

2.3, PROCEDIMIENTOS INTERNOS

6.5. DECLARACICGN DE INVENCION

6.3. DECLARACION Y RENDICION DE GASTOS ]

3. INCUBACION DE NEGOCIOS CON
BASE TECNOLOGICA

)
J
| l
J
)
)
]

[ 2.1. FUENTES DE FINANCIAMIENTO DE

6.7. ESTRATEGIA DE PROPIEDAD INTELECTUAL J

6.8, MODELO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

6.9, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTD

7. APOYO EN EL CIERRE DEL PROYECTO

[
[
[
[
[ 6.6. GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
[
[
[.
|.
[

7.1, APOYQ EN EL CIERRE TECNICO Y FINANCIERO

COMERCIALIZABLE

I
9. APOYO EN EL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

7.2. GESTION DE LICENCIAY PORTAFOLIO J
9.1, SEGUIMIENTO DE LA LICENCIA ]

PROPUESTA DE DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA EN LA
UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA

26



¢) Procesos de Apoyo

. Sistema de
, Oficina de P
Contraloria Recursos o o Gestion Integral
Uniiversitaria Rectorfa Humanos Adn'!mstracmn y de la Calidad
inanzas UERO

Pago de

[ Comunlca0|ones [ Proveedores

Secretaria ] lContrataci()n del l

General personal Intranet ] l Seguridad

Comision de

[ Documentos ]
Propiedad Intelectual [

l Direccion ]

Juridica Implementacién ]

Fondos

Acceso a Espacios

). Asesoria en Gestion
Publicos

de la Calidad

[SitioWeb UFRO] l Mantenimiento ] [ Rendicion de ]
l Adquisiciones ]

Servicios
Informaticos

d) Partes Interesadas

GRUPOS DE INTERES

Internas: Investigadores, Comunidad Universitaria y Estudiantes de Pre y Postgrado.
Externas: Entidades con/sin fin de lucro nacionales e internacionales y financistas.

5.1.7. Validacion del mapa de procesos
Para la validacion del mapa de procesos de la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica, se contod con la presencia de los coordinadores de las unidades de la DITT.
Todos los lineamientos y procesos fueron revisados en una reunion junto con la
Direccion de Calidad. Debe aclararse que la unidad tiene la libertad, a futuro, de

modificar el mapa si cambian sus lineamientos u objetivos estratégicos.

5.2.  Priorizacién y Documentacion de los Procesos Claves

5.2.1. Priorizacion de procesos claves

Para la priorizacion de procesos claves se utilizo el Ficha de Clasificacion de Procesos S010100-
PL24 (Anexo 5), se realizé una reunién con la Directora DITT y coordinadores para la seleccion
de los procesos segun la relevancia e importancia de cada uno de ellos. Se documentaran los
procesos con criticidad alta, son destacados en fuente negrita.

Después de la tabulacion de los datos, la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica

definio los siguientes procesos claves a documentar en la primera etapa de su disefio:
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Procesos Estratégicos de la Unidad

Tabla 2: Priorizacion de Procesos Estratégicos

# NOMBRE CRITICIDAD
1 | Planificacion Estratégica MEDIO
2 | Planificacion Presupuestaria MEDIO
3 | Gestion de la Calidad MEDIO
4 | Gestion de Proyectos 1+D+i (NCh 21500:2016) MEDIO
5 | Gestion de Activos Intangibles MEDIO
Procesos Claves u Operativos de la Unidad
Tabla 3: Priorizacion de Procesos Claves u Operativos
# NOMBRE CRITICIDAD
1 | Gestion Interna MEDIO
2 | Vigilancia Tecnoldgica MEDIO
3 | Fuentes de Financiamiento de [+D+i MEDIO
4 | Resultados de [+D+i MEDIO
5 | Procedimientos Internos MEDIO
6 | Incubacién de Negocios con Base Tecnoldgica MEDIO
7 | Gestién de Proyectos y Transferencia Tecnolégica MEDIO
8 | Apoyo en la Elaboracion de la Propuesta del Proyecto ALTO
9 | Apoyo en la Adjudicacién del Proyecto MEDIO
10 | Gestion de Convenios de Co Ejecucion ALTO
11 | Revision de Presupuestos y Propiedad Intelectual MEDIO
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12 | Apoyo en la Ejecucion del Proyecto MEDIO
13 | Gestion de Compras ALTO
14 | Gestion de Contratacion de Personal / Servicios ALTO
15 | Declaraciéon y Rendicién de Gastos ALTO
16 | Revision de Resultados MEDIO
17 | Declaraciéon de Invencién ALTO
18 | Gestion de la Propiedad Intelectual ALTO
19 | Estrategia de Propiedad Intelectual ALTO
20 | Modelo de Transferencia Tecnoldgica ALTO
21 | Seguimiento y Control del Proyecto MEDIO
22 | Apoyo en el Cierre del Proyecto MEDIO
23 | Cierre Técnico y Financiero MEDIO
24 | Gestion de Licencias MEDIO
25 | Gestion de Portafolio Comercializable MEDIO
27 | Apoyo en el Seguimiento del Proyecto BAJO
28 | Seguimiento de las Licencias BAJO
Procesos de Gestion de Recursos 0 Apoyo
Tabla 4: Priorizacion de Procesos de Gestion de Recursos o Apoyo
# NOMBRE CRITICIDAD
1 | Contraloria Universitaria MEDIO
2 | VRIP MEDIO
4 | Rectoria MEDIO
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5 | Recursos Humanos MEDIO
6 1 T1ics MEDIO
7| Infraestructura MEDIO
8 | Oficina de Administracién y Finanzas MEDIO
9 | sistema de Gestion Integral de la Calidad MEDIO

5.2.2. Documentacién y diagramacion de procesos claves priorizados

Para la documentacion y diagramacion de los procesos claves priorizados de la DITT, se utilizan
los siguientes procedimientos proporcionados por la Direccién de Calidad:

e U010100-PRO02 Procedimiento de Control de Documentos. Este documento proporciona
una guia para elaborar, revisar, aprobar, actualizar y distribuir documentos de una
determinada Unidad en el contexto del Sistema de Gestion de la Calidad de la UFRO
(Anexo 3).

e U010100-PR0O5 Procedimiento de Diagramacion de Procesos. Este documento
proporciona una guia para estandarizar la diagramacion de procesos de una determinada
Unidad en el contexto del Sistema de Gestion de la Calidad de la UFRO (Anexo 4).

La documentacion y diagramacion de los procesos claves priorizados, permitié contar con una
informacidn ordenada e integral, y facilito el definir la secuencia y responsabilidades de cada
proceso.

Para esto, se realizaron tres reuniones con cada funcionario designado para la obtencion de
datos, luego se documentaron los procesos Y se elaboraron los diagramas en notacion BPM.
Finalmente, los procedimientos fueron revisados por el area de Gestion de Calidad y Procesos,

el funcionario DITT designado, la Directora de Calidad y la Directora DITT.

De esta manera, como uno de los resultados de este trabajo se documentaron, codificaron y

diagramaron los siguientes procesos clave:
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DITT
U020300-PR01 Procedimiento Principal Integrado de la DITT (Anexo 6)

Unidad de Gestion

U020301-PR01 Procedimiento de Gestion de Compras (Anexo 7)

U020301-PR02 Procedimiento de Contratacion de Personal y Prestacion de Servicios
(Anexo 8)

U020301-PR03 Procedimiento de Declaracion y Rendicion de Gastos (Anexo 9)

Unidad de Proyectos
U020302-PR01 Procedimiento de Apoyo en la Elaboracion de la Propuesta (Anexo 10)
U020302-PR02 Procedimiento de Elaboracién y Gestién de Convenios de Co

Ejecucion (Anexo 11)

Unidad de Transferencia Tecnoldgica
U020303-PR01 Procedimiento de Declaracion de Invencion (Anexo 12)
U020303-PR02 Procedimiento de Elaboracion de Estrategia de Proteccion (Anexo 13)
U020303-PR03 Procedimiento de Gestion de Proteccion de Propiedad Intelectual e
Industrial (Anexo 14)
U020303-PR04 Procedimiento de Revision de Modelo de Transferencia Tecnologica
(Anexo 15)
Para mejorar la busqueda, distribucion y actualizacion de documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad de la DITT, se gener6 una (1) lista maestra de documentos internos U020300-
LTO1 (Anexo 16). Los procesos documentados se encuentran a disposicion del personal de la
unidad en la plataforma https://ufro.almasuite.com/.
Para la documentacion de los procesos claves no priorizados en esta propuesta de disefio, se
definio con la directora de la unidad que éstos se documentarian en la siguiente etapa de
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el afio 2019, con el apoyo de la

Direccion de Calidad.
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CAPITULO 6. PLANIFICAR ETAPAS DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA DIRECCION DE INNOVACION Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

6.1. Jornada de Capacitacion DITT

Para la realizacion de la jornada de capacitacion DITT, se disefio una propuesta de capacitacion
sobre herramientas de calidad y la plataforma integrada ufro.almasuite.com. Esta actividad se
realiz6 en conjunto con el gestor de calidad y procesos y el gestor organizacional de la Direccidn
de Calidad. Posteriormente, se gestiond una reunion con la Directora DITT para la presentacion
del Sistema de Gestidn de Calidad disefiado para su aprobacion; en esta reunién se acordo la
fecha y lugar para la realizacion de la jornada de capacitacion. Esta capacitacion tuvo como
objetivo dar a conocer los avances del disefio del SGC DITT y generar toma de conciencia de
parte de los funcionarios.

La jornada de capacitacion fue dirigida a todos los funcionarios DITT y tuvo una duracién de 2
horas; cont6 con ejercicios practicos sobre la importancia de la implementacion de un Sistema
de Gestion de la Calidad y se present6 el repositorio ufro.almasuite.com. En este repositorio se
encuentran todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, siendo la clave de acceso

de uso compartido entre los directivos medios y superior de la DITT.

La jornada fue registrada mediante una lista de asistencia y fue realizada en conjunto con la
Direccion de Calidad (Anexo 17).
llustracion 5: Jornada de Trabajo DITT

Fuente: Direccidn de Calidad (2018)
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6.2. Etapas de Implementacion
Para la etapa de implementacion, se realiz6 una reunion con el/la directora/a DITT, en la cual
se entregd toda la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad DITT y se designé a los
responsables de los procesos claves, siendo estos los coordinadores de las tres unidades (Unidad
de Gestion, Unidad de Transferencia Tecnoldgica y Unidad de Proyectos).
Finalmente se calendarizo el seguimiento y revision del Sistema de Gestion de Calidad y delos
procesos claves de la DITT, los cuales seran de manera anual junto con cada responsable del
proceso y sera liderado por el/la directora/a DITT. En estas revisiones se verificara el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y de haber cambios, se realizaran las
actualizaciones.

Tabla 5: Seguimiento y Mantenimiento del SGC DITT

RESPONSABLE JEFE SEGUIMIENTO Y
PROCESO DEL PROCESO | DIRECTO REVISION
SGC y Procedimiento Integrado . Director(a) ~
DITT Director(a) DITT DITT Cada afio
Procedimiento de Gestion de ~
Cada afio
Compras
Procedimiento de Contratacion a Director(a)
Honorarios y Prestacion de Coordinador UdG DITT Cada afo
Servicios
Procedimiento de Declaracion y Cada afio
Rendicion de Gastos
Procedlml_elnto de Apoyo en la Cada afio
Elaboracion de la Propuesta o @
. irector(a
Procedimiento de Elaboraciény | Coordinador UdP DITT
Gestion de Convenios de Co Cada afio
Ejecucion
Procedimiento de Declaracion de ~
Invencion : Cada afio
Coordinador UTT D'E?.tl_c’{(a)
Procedimiento de Elaboracion de ~
. s Cada afio
Estrategia de Proteccion
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Procedimiento de Gestion de
Proteccion de Propiedad Cada afio
Intelectual e Industrial

Procedimiento de Modelo de

. - Cada afio
Transferencia Tecnologica

Fuente: Elaboracion Propia

6.3. Seguimiento y Control del Sistema de Gestion de Calidad

Para realizar el seguimiento y mantenimiento de los procesos claves, asi como del Sistema de
Gestion de la Calidad, se implementé el instructivo y ficha de seguimiento y control del proceso
S010100-PL27 (Anexo 18) y para las salidas no conformes y acciones correctivas, se
implementd el instructivo y ficha de salidas no conformes y acciones correctivas S010100-PL28
(Anexo 19). Con el uso de estos documentos se logran identificar las caracteristicas de calidad
de cada proceso clave y en caso de haber no conformidades se logran identificar y proponer las
acciones correctivas, en el marco de la mejora continua de la direccion.

Estos documentos han sido elaborados, revisados y aprobados por la Direccién de Calidad y se
entregaron a la Direccion DITT para su implementacion.

La Direccién de Calidad realizara seguimientos trimestrales y ejecutaran un control terminal al

finalizar cada afio al Sistema de Gestién de la Calidad DITT.
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CAPITULO 7. CONCLUSIONES

El disefio del Sistema de Gestion de Calidad de la DITT proporciond a los funcionarios de la
direccion, un modelo de gestion de la calidad para una adecuada gestion de sus procesos claves,
en el cual se puede identificar y conocer la interrelacion ente ellos. Este disefio se realizd bajo
el contexto de un Sistema Integral de la Calidad institucional y siguid los lineamientos brindados

por la Direccion de Calidad.

En primer lugar, para determinar el nivel de gestion de la calidad de la DITT, se aplico un
instrumento de diagndstico, en el cual la DITT y sus unidades internas presentaron un nivel
promedio de percepcion de gestion de la calidad del 71%, siendo clasificada como alta. Se
observo que el area mas destacada es la seccion de Infraestructura seguida de comprension de
las necesidades y expectativas de las partes interesadas, mientras que el area menor valorada
es el pensamiento basado en riesgos. Con respecto a la gestion organizacional, la DITT cuenta

con un grato ambiente laboral y tiempo para realizar sus labores.

En segundo lugar, se realizd la documentacion del 38% de los procesos claves priorizados
empezando con la elaboracion de su mapa de procesos y luego con la documentacién de los
procesos con criticidad alta; esto permiti6 a la DITT conocer la interrelacion entre sus procesos.
Mediante la diagramacidon de sus procesos claves se identificaron las actividades, responsables,

tiempos de ejecucion y documentos input/output.

Finalmente, para la planificacion de las etapas de implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad, se realiz6 una jornada de capacitacién en herramientas de calidad, esto permitié dar a
conocer el avance del disefio del SGC dentro de la DITT y la importancia de este para la mejora
de sus procesos.

Se definiod a los funcionarios responsables del SGC para el seguimiento y mantenimiento de
este, siendo liderado por el/la directora/a DITT. Ademas, se brindd los procedimientos para
seguimiento, control, salidas no conformes y acciones correctivas a la DITT, el seguimiento y

control serd realizado por la Direccion de Calidad de manera trimestral y al finalizar cada afio.
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Actualmente la DITT cuenta con 10 procesos claves documentados, se recomienda continuar
con la documentacion paulatina de los demas procesos definidos en el Mapa de Procesos de la
Direccion, luego se debera monitorear y evaluar los procesos y el Sistema de Gestion de la
Calidad DITT; en caso de identificar no conformidades se deberan determinar las acciones
correctivas pertinentes para mejorar el cumplimiento de los objetivos de los procesos y lograr la

satisfaccion de las partes interesadas.
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ANEXOS DIGITALES

ANEXO 1: FICHA DE DIAGNOSTICO DE PERCEPCION DE GESTION DE LA CALIDAD
ANEXO 2: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MAPA DE PROCESOS
ANEXO 3: PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
ANEXO 4: PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE PROCESOS

ANEXO 5: FICHA DE CLASIFICACION DE PROCESOS

ANEXO 6: PROCEDIMIENTO PRINCIPAL INTEGRADO DITT

ANEXO 7: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS

ANEXO 8: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION A HONORARIOS Y PRESTACION
DE SERVICIOS

ANEXO 9: PROCEDIMIENTO DE DECLARACION Y RENDICION DE GASTOS
ANEXO 10: PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA ELABORACION DE LA PROPUESTA
ANEXO 11: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y GESTION DE CONVENIOS DE
CO EJECUCION

ANEXO 12: PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE INVENCION

ANEXO 13: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTRATEGIA DE
PROTECCION

ANEXO 14: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROTECCION DE PROPIEDAD
INTELECTUAL E INDUSTRIAL

ANEXO 15: PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MODELO DE TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

ANEXO 16: LISTA MAESTRA INTERNA DE DOCUMENTOS DITT

ANEXO 17: LISTA DE ASISTENCIA JORNADA DE GESTION DE CALIDAD DITT
ANEXO 18: INSTRUCTIVO Y FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO
ANEXO 19: INSTRUCTIVO Y FICHA DE SALIDAS NO CONFORMES Y ACCIONES
CORRECTIVAS
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1. INFORMACION GENERAL

DATOS DE LA UNIDAD

1. | Nombre de la Unidad Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica

2.| Responsable de la Unidad Mg. Claudina Uribe
DATOS DEL EVALUADOR
4. | Responsable del Diagnéstico Sofia de La Cruz

DATOS DEL EVALUADO

5. | Representante de la Unidad Mg. Claudina Uribe
6 Fecha de Aplicacion del 13-04-2018
" | Diagnéstico:

2. ESCALA DE VALORACION

El diagnostico realizado es guiado mediante una lista de verificacién acorde a criterios orientados
por la Direccion de Calidad, los cuales permiten evaluar los requisitos de calidad de las diversas
unidades.

Cada requisito es valorado de acuerdo a lo indicado en la siguiente escala:

ESCALA DE VALORACION
5 Cumplimiento total del requisito
2.5 Cumplimiento parcial del requisito
0 Incumplimiento total del requisito
N.A. Requisito no aplica
N.E. Requisito no evaluado

Tabla 1 - Escala de valoracion del diagndstico.
Fuente: Direccién de Calidad.
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LISTA DE VERIFICACION
) PUNTUACION
iTEM - OBSERVACIONES
MAXIMA | OBTENIDA

INFORMACION DE LA UNIDAD

¢, Conoce la Direccion de Calidad?

5 5
¢, Su unidad posee alguna certificacion/norma o *Incubadora de negocios
" ) . 5 2.5
modelo de gestion de la calidad a seguir?
¢ Realizan auditorias internas en su unidad? 5 25 *Incubadora de negocios
¢, Su unidad conoce su labor frente a la acreditacion 5 5

institucional?

ENFOQUE A PROCESOS

¢, Posee conocimientos sobre los procesos existentes

de su unidad? 5 5
(Definicion, gestién e interacciones entre ellos).

¢Existe algun  flujo grama que represente sus 5 5
procesos?

¢, Conoce y aplica el ciclo PDCA / PHVA? 5 0
¢ Posee informacion documentada para el apoyo en 5 5

sus actividades?
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MAXIMA | OBTENIDA
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FECHA: 24/10/2017
PUNTUACION

OBSERVACIONES

PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

9. | ¢Posee algliin método para evitar situaciones que 5 0
entorpecen el desarrollo de sus procesos?
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
10. | ¢Posee conocimiento del contexto externo en el
ambito de su unidad? (Entorno legal, tecnolégico,
competitivo, de mercado, cultural, social vy 5 5
econdmico, ya sea internacional, nacional, local o
regional).
11. | ¢Posee conocimiento del contexto interno de su
unidad?  (Mision, vision, valores, cultura 5 5
organizacional, conocimiento de ésta y su
desempenio).
12. | ¢ Posee un organigrama interno? 5 5
13. | ¢Los funcionarios de esta area saben cual es el *Se cuenta con manual de funciones sin
cargo que reemplaza sus funciones en caso de 5 2.5 actualizar.
ausencia?
14. | ¢ Posee una descripcion de funciones por puesto de 5 o5 *Sin actualizar
trabajo? '
15. | ¢ Tiene conocimiento de la resolucion de creacion de 5 5
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CODIGO: UFRO-DCA-PLO1
FICHA DE DIAGNOSTICO DE GESTION DE LA VERSION: 03
N CALIDAD PAGINA: Pagina 6 de 10
FECHA: 24/10/2017
) PUNTUACION
ITEM - OBSERVACIONES
MAXIMA | OBTENIDA

su unidad?
16. | ¢Posee un protocolo para la actualizacion de la 5 0

informacion documentada de su unidad?

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

17.| ¢Puede identificar cudles son las partes 5 5

interesadas/usuarios de su unidad?
18. | ¢ Tiene conocimientos de los requerimientos de sus 5 o5

usuarios? '
19. | ¢Existe algun protocolo de atencién al usuario? 5 0

INFRAESTRUCTURA

20. | ¢Posee equipamiento informético para el respaldo de

la informacién de su unidad? (computadores, bases 5 5

de datos, hardware)
21. | ¢(Posee medios de difusién de su quehacer? (pagina 5 5 *Pagina web, VRIP.

web, newsletter, redes sociales, otros.)

EVALUACION DEL DESEMPERNO

22. | ¢Realiza evaluacion del desempefio de la unidad? 5 5 *La misma de la Universidad.
23. | ¢Realiza un seguimiento al desempefio de los 5 2.5
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N CALIDAD PAGINA: Pagina 7 de 10
FECHA: 24/10/2017
) PUNTUACION
ITEM - OBSERVACIONES
MAXIMA | OBTENIDA
funcionarios de su unidad?
24. | ¢Realiza andlisis de los resultados obtenidos del 5 o5 *Planificacién
seguimiento de la unidad y de sus funcionarios? '
MEJORA
25. | ¢ Se determinan y seleccionan las oportunidades de 5 o5
mejora? '
26. | ¢Existe algun procedimiento para implementar 5 0
oportunidades de mejora?
27. | ¢ Evaltan los resultados de las oportunidades de
) : . 5 2.5
mejora que se implementan dentro de la unidad?
28. | ¢Se realizan acciones correctivas en caso de una 5 o5
insatisfaccion percibida por sus usuarios? '
29. | ¢El personal de la unidad esta capacitado para 5
mejorar el desempefio de su cargo? 2.5
30. | ¢ Realizan mejora continua de sus procesos? 5 5
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6.1. INNOVACION ORGANIZACIONAL
6.1.1. ACOMPANAMIENTO A LA INNOVACION ORGANIZACIONAL

El acompafiamiento a la innovacidn organizacional se entiende como el apoyo que Direccién de Calidad otorga a las unidades
UFRO para transitar hacia una cultura de mejora continua en sus equipos, a través de estrategias de gestién de cambio, liderazgo,
compromiso y trabajo en equipo.

1. ¢Que esperaria lograr en su equipo luego de un | *Estandarizacién de procesos.
proceso de acompafiamiento a la innovacién | *Entendimiento global de la unidad frente a la Universidad.
organizacional? *Posicién de indicadores.

_ *Instalar como un sistema diario.
2. ¢Qué desafios percibe usted sobre el proceso de | *Dedicacion del personal diario.

acompafamiento a la innovacion organizacional a
realizar en su unidad?

*Como Universidad contar u SGIC.

3. ¢Qué expectativas tiene usted a nivel universidad *Evidencia de logros (generacion de evidencias).
sobre el proceso de acompafiamiento a la innovacién *Ordenamiento interno.
organizacional?

DIRECCION DE CALIDAD




FICHA DE DIAGNOSTICO DE | VERSION:

GESTION DE LA CALIDAD PAGINA:

CODIGO: | UFRO-DCA-PLO1
03
Pagina 9 de 10
FECHA: 24/10/2017

6.1.2. CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional se entiende como la evaluacién del ambiente laboral construido por

los miembros de su unidad.

Si | NO
1. ¢La Unidad cuenta con un ambiente laboral apropiado para su X
desempefio?
2. ¢La Unidad cuenta con suficiente tiempo para llevar a cabo sus X
funciones y/o labores?
3. ¢Existen mecanismos de reconocimiento apropiados para el X
personal de la Unidad?

7. IDENTIFICACION DE NECESIDADES

En base a las necesidades que usted detecta en la Unidad y considerando los aspectos
gue se han logrado fortalecer, nombre cinco contenidos o tematicas prioritarias a mejorar a

través de capacitaciones:

¢A quién va dirigido?

Contenido/Tematica Funcionario T -
Administrativo Académico | Directivos
1. | Gestién con empresas (relaciones externas) X
2. | Inglés (idioma) X
3. | Gestion de calidad X
4. | Liderazgo X
5. | Trabajo en equipo X
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8. COMENTARIOS GENERALES
Firma del Evaluador \ ] Firma del Evaluado
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PROCEDIMIENTO PARA LA CODIGO | U010100-PRO3

ELABORACION DEL MAPA DE

PAGINA Péagina 3 de 7
PROCESOS
FECHA 10/04/2017
1 CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Péagina Descripcion

2 OBJETIVO

Proporcionar una guia para elaborar el mapa de procesos de una determinada Unidad en
el contexto del Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SGIC) de la Universidad de La
Frontera (UFRO).

3 ALCANCE
Se aplica a todas las Unidades que requieran elaborar su mapa de procesos en el contexto
del SGIC de la UFRO.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. No aplica.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. MAPA DE PROCESOS: Un mapa de procesos se define como un diagrama de
valor que muestra los procesos principales de una organizacion y la interaccion
entre estos.

5.2. PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las

entradas para proporcionar un resultado previsto (ISO 9000:2015).

6 RECURSOS
6.1. No aplica.
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7 PROCEDIMIENTO
7.1 IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LOS PROCESOS

El primer paso para realizar un mapa de procesos es identificar los procesos existentes en
la Unidad. Para su identificacion se sugiere tener en cuenta los siguientes parametros:

- Mision y vision de cada Unidad.

- Efectos del proceso de la Unidad en la calidad del servicio prestado.

- Influencia en los factores clave de éxito.

- Cumplimiento de los requisitos legales y reglamentos institucionales.

- ldentificar partes interesadas

7.2 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos se organizan en funcibn de su objetivo, valorando el rol que estos
desempefan en la Universidad y Unidad, siendo clasificados en procesos estratégicos,
procesos claves u operativos y procesos de gestion de recursos y apoyo. Para la
clasificacion de los procesos se debe completar las secciones “Lineamientos externos,
Lineamientos internos, Procesos estratégicos, Proceso claves u operativos, Procesos de
Gestion de Recursos o Apoyo” de la Ficha del Mapa de Procesos cédigo S010100-PL20
siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el Uso de la Ficha del Mapa de
Procesos cédigo S010100-1T24.

7.2.1 LINEAMIENTOS EXTERNOS
Se entiende por lineamientos externos a cuestiones que surgen de los entornos; por
ejemplo, legal, tecnoldgico, competitivo, de mercado, cultural, social y econémico; a nivel

internacional, nacional, regional o local.

7.2.2 LINEAMIENTOS INTERNOS
Se entiende por lineamientos internos a cuestiones relativas a los valores, la cultura, los

conocimientos y el desempefio de la Unidad dentro de la Universidad.

DIRECCION DE CALIDAD




PROCEDIMIENTO PARA LA CODIGO | U010100-PRO3
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PAGINA Péagina 5 de 7
PROCESOS

FECHA 10/04/2017

7.2.3 PROCESOS ESTRTEGICOS

Son aquellos procesos relacionados con las responsabilidades de los Directivos Superiores
y primordialmente, para ser ejecutados en el largo plazo. Estos procesos incluyen aquellos
procesos de direccion de la Institucion y otros relacionados con factores estratégicos.
Ejemplo de estos procesos son: planificacion estratégica, planificacion académica de pre
grado y post grado, planificacidbn del presupuesto anual, andlisis y procesamiento de

informacién, elaboracién de reglamentos, autoevaluacion, entre otros.

7.2.4 PROCESOS CLAVES U OPERATIVOS
Procesos que se relacionan directamente con la realizacion del producto y/o la prestacion
del servicio que entrega la Unidad.

7.2.5 PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS Y DE APOYO

Los procesos de gestion de recursos son aquellos que permiten determinar, proporcionar y
mantener los recursos necesarios para el desarrollo de los procesos clave de la Institucion.
Entre estos procesos se encuentran: recursos humanos (RRHH), finanzas e
infraestructura. Los procesos de apoyo dan el soporte a los procesos operativos y pueden

ser desarrollados por diversas Unidades.

7.3  ANALISIS DE INTERRELACION ENTRE PROCESOS
Una vez definidos y clasificados los procesos existentes en la Unidad se debe determinar

la interaccién entre ellos, es decir, la informacion que comparten y su dependencia.

7.4 CODIFICACION DE LOS PROCESOS
La estructura del cédigo tiene el nombre del proceso, el nivel en el que se encuentra y el

namero del proceso de la Unidad.

X.Y.Z
X Siglas del nombre del proceso o lineamiento
Nivel del Proceso
Z NuUmero del Proceso

Tabla 1 - Codificacion de procesos.
Fuente: elaboracion propia.
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7.4.1 SIGLAS DEL NOMBRE DEL PROCESO

Se definen las siglas segun el nombre del proceso:

SIGLA PROCESO - LINEAMIENTO
E Procesos Estratégicos
Cco Procesos Claves u Operativos
RA Procesos de Gestion de Recursos o Apoyo
LI Lineamiento Interno
LE Lineamiento Externo

Tabla 2 - Siglas del nombre del proceso.
Fuente: elaboracién propia.

7.4.2 NIVEL DEL PROCESO

El nivel del proceso depende de la Unidad a la cual pertenece:

NIVEL UNIDAD
0 Universidad de La Frontera, Rectoria
1 Vicerrectorias
2 Direccion, Decanatos, Institutos, Nucleos
3 Direccion carreras

7.4.3 NUMERO DEL PROCESO
El nimero del proceso lo entrega el Directivo Superior de la Unidad, al momento de realizar

el levantamiento de procesos de la Unidad.

7.5 ESTABLECER LA PRESENTACION GRAFICA

Se deben representar graficamente los procesos de manera que se refleje con claridad la

secuencia e interaccién entre ellos. El nivel de detalle alcanzado en el mapa de procesos

dependera del tamafio de la direccién y de la complejidad de sus actividades. Se debe

completar la seccion “Mapa de Procesos” de la Ficha del Mapa de Procesos cédigo

S010100-PL20 siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el Uso de la
Ficha del Mapa de Procesos codigo S010100-1T24.
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10/04/2017

7.6 VALIDACION Y CONSENSO DEL MAPA DE PROCESOS

Elaborado el Mapa de Procesos se debe realizar la validacién y consenso del Mapa de

Procesos siguiendo los criterios establecidos en el Procedimiento para la Validacién y

Consenso del Mapa de Procesos cédigo S010100-PRO4.

8 FORMATOS
No aplica.

9 DISTRIBUCION

Entrega via digital al Consejo General de la Calidad o Consejo de la Calidad de cada

Unidad segun corresponda.

10 ANEXOS
No aplica.
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1 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Pagina Descripcion

2 OBJETIVO

Proporcionar una guia para elaborar, revisar, aprobar, actualizar y distribuir documentos
del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) para una determinada Unidad en el contexto
del Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SGIC) de la Universidad de La Frontera
(UFRO).

3 ALCANCE
Se aplica a todas las Unidades que requieran elaborar, revisar, aprobar, actualizar y

distribuir documentos en el contexto del SGIC UFRO.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. NORMA ISO 9001:2015 Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos.
4.2.  NORMA ISO 9000:2015 Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y

vocabulario.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. ACTORES CLAVE: responsables en una determinada actividad o documento.

5.2.  DOCUMENTO CONTROLADO: documento que no se puede actualizar sin una
autorizacion previa por el responsable pertinente.

5.3. DOCUMENTOS EXTERNOS: documentos no elaborados por las Unidades UFRO,
pero que son aplicables para sus actividades: Leyes, Normas Nacionales e
Internacionales, que deben ser controlados.

5.4. DOCUMENTOS INTERNOS: documentos elaborados como parte del Sistema de
Gestidn de la Calidad de las Unidades de la Universidad de La Frontera, con la
finalidad de normar y/o estandarizar las politicas, principios y actividades a
desarrollar en sus procesos identificados, que deben ser controlados.

5.5.  INSTRUCTIVO: descripcion detallada de cOmo realizar las tareas. Las

instrucciones de trabajo pueden ser, por ejemplo, descripciones escritas detalladas,
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diagrama de flujo, plantillas, modelos, notas técnicas, incorporadas dentro de
dibujos, especificaciones, manuales de instrucciones, fotos, videos, listas de

verificaciébn o una combinacion de las anteriores (Fuente: ISO 10013:2001).

5.6. LISTA DE DISTRIBUCION: documento que indica nombre, cargo y Unidad a la
cual fueron entregados los documentos.

5.7. LISTA MAESTRA: documento que indica o describe el total de manuales,
procedimientos, instructivos, formatos y registros que contienen los SGC de las
Unidades y el SGIC UFRO. Asi mismo indica el nivel de revision de cada uno de
ellos, con el objetivo de utilizar siempre la misma version.

5.8. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNA: lista de documentos elaborados
por Unidades de la UFRO.

5.9. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNA: lista de documentos elaborados
por agentes externos a la UFRO.

5.10. MANUAL: documento que describe el SGC de una Unidad o el SGIC UFRO.

5.11. PLANTILLA: patrén que sirve como modelo para la elaboracion de documentos
requeridos por el SGC y el SGIC UFRO.

5.12. PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.
(Fuente: 1ISO 9000:2015).

5.13. REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas. (Fuente: ISO 9000:2015).

5.14. RESPONSABLE DE LA UNIDAD: jefe o director de la Unidad.

6 RECURSOS

6.1. No aplica.
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7 PROCEDIMIENTO
7.1 CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Los documentos se clasifican segun su finalidad dentro del SGC y SGIC:

TIPO FINALIDAD

DOCUMENTOS

Definir lineamientos del
SGCy SGIC

ESTRATEGICO

Manual del Sistema de
Gestién de la Calidad

Describir acciones para

Procedimientos

implementado

METODICO realizar una determinada _
o Instructivos
actividad del SGC y SGIC
Generar evidencia que el _
o Listas
OPERATIVO SGC y SGIC esta siendo ]
Plantillas

Tabla 1 - Clasificacion de la documentacion.

Fuente: elaboracién propia.

7.2 DOCUMENTACION INTERNA

7.2.1 RESPONSABLES DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS
a. Se definen responsables para la elaboracién, revisién y aprobacién de cada documento

del SGC.
DOCUMENTO ELABORACION REVISION APROBACION
Consejo General de
Responsable .
_ _ la Calidad o
designado por el Directora de _
Manual o _ . Consejo de la
Directivo Superior Calidad .
_ Calidad de la
de la Unidad )
Unidad

Responsable

o designado por el Directora de
Procedimiento o _ _
Directivo Superior Calidad
de la Unidad

Directivo Superior
de la Unidad
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DOCUMENTO ELABORACION REVISION APROBACION
Responsable
) designado por el Directora de Directivo Superior
Instructivo ] ] ) ] ]
Directivo Superior Calidad de la Unidad
de la Unidad
Responsable
List designado por el Directora de Directivo Superior
ista
Directivo Superior Calidad de la Unidad
de la Unidad
Responsable
_ designado por el Directora de Directivo Superior
Plantilla S _ . .
Directivo Superior Calidad de la Unidad
de la Unidad
Otros Consultar a Direccion de Calidad

Tabla 2 - Responsables de los documentos.

Fuente: elaboracion propia.

7.2.2 ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS

a. Toda Unidad en el contexto de su SGC puede elaborar los documentos que sean

necesarios para su Sistema, siempre que se encuentren dentro del alcance del SGIC.

b. Se define como persona responsable de la elaboracién, quien es designado por el

Directivo Superior de la Unidad para elaborar documentacion del SGC.

c. La persona responsable de la elaboracion debe levantar los datos necesarios para la

preparacion y desarrollo del documento, considerando la estructura que se indica en la

seccion 8 correspondiente a “Formatos” del presente documento.

d. Los documentos que no estén especificados en dicha seccién, deben ser consultados

con la Direccién de Calidad.
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7.2.3 REVISION DE DOCUMENTOS INTERNOS

a.

La persona responsable de la elaboracion de la documentacion del SGC envia el
documento elaborado via digital en formato Word o fisica a los responsables de la

revision definidos en la Tabla 1 y a los actores claves del documento.

Los responsables y actores claves envian comentarios la persona responsable de la
elaboracion de la documentacion del SGC, quien realiza los cambios sugeridos,

generando un ciclo de retroalimentacién hasta obtener el visto bueno.

7.2.4 APROBACION DE DOCUMENTOS INTERNOS

a.

La persona responsable de la elaboracion de la documentacion del SGC envia el

documento revisado al responsable de la aprobacién, quien tiene la facultad de aprobar

o rechazar este.

- Si es rechazado el responsable de la aprobacién envia comentarios a la persona
responsable de la elaboracién de la documentacion del SGC quien realiza cambios

sugeridos, generando un ciclo de retroalimentacion hasta obtener el visto bueno.

Con la aprobacion del documento, la persona responsable de la elaboracion de la
documentacion del SGC procede a codificar el documento, siguiendo los criterios
establecidos en la seccién 7.4.1 correspondiente a “Codificacion del documento” del

presente documento.

Una vez codificado el documento, la persona responsable de la elaboracién de la
documentacion del SGC se debe incluir en la Lista Maestra de Documentos Internos
del SGC de la Unidad siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el uso
de la Lista Maestra de Documentos Internos del SGC cédigo UFRO-DCA-ITO05.

7.2.4.1 CODIFICACION DEL DOCUMENTO INTERNO

La persona responsable de la elaboracion de la documentacion del SGC debe generar el

codigo del documento de acuerdo a los criterios establecidos para la estructura del codigo

y las siglas.
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7.2.4.1.1 ESTRUCTURA DEL CODIGO
La estructura del codigo tiene el nombre de la Universidad, la Unidad que elabora el

documento, el tipo de documento elaborado y el nimero de documento, el cual dependera

de la cantidad del tipo de documentos elaborados hasta la fecha en que se elabora el

nuevo documento.

UFRO-X-YZ
UFRO Nombre de la Universidad
X Siglas de la Unidad
Y Tipo de Documento
z Numeracion

Tabla 3 - Codificacion de documentos.
Fuente: elaboracién propia.

7.2.4.1.2 SIGLAS DEL CODIGO
a. Las siglas correspondientes a la Unidad que elabora el documento se designan de

acuerdo a la abreviacién de estas, por ejemplo:

SIGLA DIRECCION
DCA Direccion de Calidad
DINFO Direccion de Informética
DITT Direcciéon de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
DIRCOM Direccién de Comunicaciones
DIRFI Direccion de Administracion y Finanzas
OTROS Solicitar abreviacién a la Unidad correspondiente

Tabla 4 - Siglas de las Unidades de la UFRO.
Fuente: elaboracion propia.

b. Las siglas por tipos de documentos estan designados por su abreviacion. Si el

documento no se encuentra en la Tabla 4, se debe consultar con la Direccién de

Calidad.
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CcODIGO DOCUMENTO
IT Instructivo
LT Lista
MN Manual
PL Plantilla
PR Procedimiento

Tabla 5 - Cédigo segun tipo de documento.
Fuente: elaboracién propia.

7.2.5 DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

a. Los documentos entran en vigencia un dia después de su aprobacion.

b. La persona responsable de la elaboracion de la documentacién del SGC procede a
incluir el nuevo documento en la Lista de Distribucibn y comunica via digital las

actualizaciones a todos los involucrados.

7.3 DOCUMENTACION EXTERNA

a. Se definen como documentos externos las normas técnicas, leyes, reglamentos,
directivas u otros documentos que son requeridos para los procesos de las diferentes
Unidades.

b. El responsable de la Unidad designa una persona responsable de la documentacion
externa del SGC.

c. La persona responsable de la documentacion externa del SGC debe registrar cada uno
de los documentos externos en la Lista Maestra de Documentos Externos del SGC de
la Unidad siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el uso de la Lista
Maestra de Documentos Externos del SGC c6digo UFRO-DCA-ITOA4.
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7.4  ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS
a. El responsable de la Unidad designa una persona responsable de la actualizacion de

los documentos. Se sugiere que estas sean las mismas personas que elaboran la

documentacién del SGC o en su lugar los responsables de la revision de estos.

b. Se define actualizacion como la correccion de errores, cambios de versiones, agregar

informacién al documento o cualquier cambio realizado en la Ultima version del

documento.

c. Las correcciones realizadas a los documentos no deben ser eliminadas, deben estar

legibles para generar el historial de cambios de los documentos.

d. Cada actualizacién de los documentos se debe registrar en la Lista de Cambios del

SGC de la Unidad, siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el Uso
de Lista de Control de Cambios del SGC c6digo UFRO-DCA-ITO7.

7.5 ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
7.5.1 ALMACENAMIENTO DIGITAL

a. Cada documento debe estar almacenado en la plataforma virtual, teniendo acceso a

estos solo el responsable de la Unidad y la Direccién de Calidad.

b. Los documentos obsoletos, se deben identificar anteponiendo la palabra “OBSOLETO”

al nombre del archivo y mantenernos almacenados por un periodo no menor a 3 afios.

7.5.2 ALMACENAMIENTO FISICO

a. Si se tienen solo versiones fisicas del documento, estos deben estar almacenados en

un lugar que asegure que el documento no sera alterado, manipulado innecesariamente

o deteriorado por un tercero.

b. Por otra parte, cada documento debe estar rotulado o etiquetado con el nombre y

cédigo con el cual se identifica en la Lista Maestra de Documentos Internos o Externos

del SGC de la Unidad segun corresponda.
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c. Los documentos obsoletos se deben identificar anteponiendo la palabra “OBSOLETO”

al nombre del documento y mantenernos almacenados por un periodo no menor a 3

anos.

8 FORMATOS

a. Toda modificacion o alteracién a la estructura de la ficha que no esté especificada en el

presente documento, debe ser consultada con la Direccion de Calidad.

8.1 TEXTO DE LOS DOCUMENTOS
8.1.1 FUENTE DE LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTO | FUENTE COLOR TAMANO | INTERLINEADO
_ Azul, Enfasis 1, Oscuro
Portada Avrial 24 1,5
50%
Cuerpo Avrial Negro, Texto 1 11 1,5
Encabezado Avrial Negro, Texto 1 10 1,5
Pie de pagina Arial Negro, Texto 1 11 15
Titulo y _ Azul, Enfasis 1, Oscuro
Arial 11 1,5
Subtitulo 50%
Tabla 6 - Fuente documentos.
Fuente: elaboracion propia.
8.1.2 ESQUEMA DE LOS TITULOS, SUBTITULOS Y CUERPO
DOCUMENTO ESTILO EFECTO ALINEACION VINETA
Portada Negrita Mayuscula Centrada No aplica.
Cuerpo Negrita Tipo Oracion Justificada “a”, ““
Encabezado Normal Mayuscula Centrada No aplica.
Pie de pagina Normal Mayuscula Centrada No aplica.
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DOCUMENTO ESTILO EFECTO ALINEACION VINETA
Titulo Negrita Mayuscula Justificada 1
Subtitulo 1 Negrita Mayuscula Justificada 1.1
Subtitulo 2 Negrita Mayuscula Justificada 1.1.1
Subtitulo 3 Negrita Mayuscula Justificada 1.1.11

Tabla 7 - Esquema de los titulos, subtitulos y cuerpo

Fuente: elaboracién propia.

8.2 MARGENES DE LOS DOCUMENTOS

Los méargenes para los documentos estan determinados de la siguiente forma:

MARGEN MEDIDA
Superior 2 cm.
Inferior 0,5 cm.
Derecho 2cm.
Izquierdo 2,5cm.

Tabla 8 - Margenes de los documentos.
Fuente: elaboracion propia.
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8.3 DISENO PORTADA
La portada indica el nombre del documento y la Unidad responsable de su elaboracion.

Titulo del

TITULO DEL DOCUMENTO ~ Documento

Nombre de la

Unidad NOMBRE UNIDAD

Imagen 1 - Disefio portada.
Fuente: elaboracion propia.

8.3.1 RESPONSABLES DEL DOCUMENTO
a. Esto solo aplica a los documentos estratégicos y metddicos.

b. En la segunda hoja del documento se debe indicar quien elabord, revisé y aprobo el
documento, junto al nombre de la Unidad a la que pertenece.
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Nombre responsable de la

elaboracion

Nombre responsable de la

revision

Nombre responsable de la

aprobacién

Elaborado por:

Nombre Unidad

Revisado por:

Nombre Unidad

Aprobado por:

Nombre Unidad

Tabla 9 - Responsables de los documentos.

Fuente: elaboracion propia.

8.4 ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS
Las medidas del encabezado dependen del tipo de documento:

8.4.1 ENCABEZADO MANUAL Y PROCEDIMIENTOS

El encabezado se divide en tres secciones: logo de la Universidad, titulo del documento e

identificacion del documento que corresponde al cédigo, nUmero de version, pagina y

fecha.

CODIGO | UFRO-Y-X##
) VERSION #
TITULO DEL DOCUMENTO PAGINA Pagina # de #
FECHA dd/mm/aaaa
Ancho 4.66 cm 7,56 cm 2,1 cm 3,49 cm
Largo 2,4 cm 2,4cm 0,6 cm cada fila

Tabla 10 - Medidas del encabezado del manual y procedimientos.

Fuente: elaboracion propia.
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8.4.2 ENCABEZADO INSTRUCTIVOS Y PLANTILLAS
El encabezado se divide en tres secciones: logo de la Universidad, titulo del documento e

identificacion del documento que corresponde al cédigo, pagina y fecha.

CODIGO | UFRO-Y-X##
TITULO DEL DOCUMENTO PAGINA | Péagina #de #
FECHA dd/mm/aaaa
Ancho 4,66 cm 7,56 cm 2,1 cm 3,49 cm
Largo 2,4 cm 2,4 cm 0,8 cm cada fila
Tabla 11 - Medidas del encabezado de instructivos y plantillas.
Fuente: elaboracién propia.
8.5 PIE DE PAGINA DE LOS DOCUMENTOS

En el pie de pagina se debe indicar el nombre de la Unidad responsable del documento,

con un borde superior.

8.6

NOMBRE UNIDAD

Figura 1 - Pie de pagina.
Fuente: elaboracion propia.

SECCIONES DE LOS DOCUMENTOS

8.6.1 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL DE CAMBIOS

ALCANCE DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL

DISTRIBUCION DEL MANUAL

REFERENCIAS NORMATIVAS

TERMINOS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

2. GENERALIDADES DE LA UNIDAD
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PRESENTACION

FUNCIONES

POLITICA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
2.4.1. ORGANIGRAMA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIDAD

3.1

3.2.

GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
UNIDAD
3.1.1. OBJETIVO
3.1.2. ALCANCE
3.1.3. GRUPOS DE INTERES
3.1.3.1.  NIVEL DE INFLUENCIA
3.1.3.2. GRUPOS DE INTERES EXTERNOS
3.1.3.3. GRUPOS DE INTERES INTERNOS
3.1.4. ENFOQUE AL USUARIO
3.1.5. ROLES Y RESPONSABILIDADES
3.1.51. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
3.1.5.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD
3.1.6. RECURSOS
3.1.6.1. FINANCIEROS
3.1.6.2. HUMANOS
3.1.6.3. MATERIALES
3.1.6.4. TECNOLOGICOS
GESTION DE LA DOCUMENTACION
3.2.1. CONTROL DE DOCUMENTOS
3.2.2. TIPOS DE DOCUMENTOS
3.2.2.1. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
3.2.2.2. PROCEDIMIENTOS
3.2.2.3. INSTRUCTIVOS
3.2.2.4. PLANTILLAS
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3.3.

3.4.

3.5.

8.6.2

WD

GESTION DE PROCESOS
3.3.1. MAPA DE PROCESOS
3.3.1.1. LINEAMIENTOS EXTERNOS
3.3.1.2. LINEAMIENTOS INTERNOS
3.3.1.3. CLASIFICACION DE PROCESOS
3.3.1.3.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
3.3.1.3.2. PROCESOS CLAVES U OPERATIVOS
3.3.1.3.3. PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS O APOYO
3.3.14. DIAGRAMA DEL MAPA DE PROCESOS
3.3.2. CARACTERIZACION DE PROCESOS
3.3.21. DIAGRAMA DE PROCESOS
3.3.2.2. SALIDAS NO CONFORMES
3.3.23. RIESGOS POR PROCESOS
3.3.24. ACTIVIDADES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS POR PROCESO
GESTION DEL SEGUIMIENTO Y MEDICION
3.4.1. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROCESOS
GESTION DEL MEJORAMIENTO CONTINUO
3.5.1. CICLO PHVA
3.5.2. PLANES DE MEJORAMIENTO

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

OBJETIVO

ALCANCE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1. DOCUMENTO DE REFERENCIA UNO - Autor
TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. TERMINO UNO: definicién.
RECURSOS

6.1. RECURSO UNO.

PROCEDIMIENTO

7.1. SECCION UNO DEL PROCEDIMIENTO
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10.

8.6.3

P W N

8.6.4

FORMATOS

8.1. FORMATO UNO
DISTRIBUCION
ANEXOS

10.1. ANEXO UNO

INSTRUCTIVO
CONTROL DE CAMBIOS

OBJETIVO

ALCANCE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1. DOCUMENTO DE REFERENCIA UNO - Autor
TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. TERMINO UNO: definicion.
RECURSOS

6.1. RECURSO UNO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1. ETAPA UNO DE LAS ACTIVIDADES
DISTRIBUCION

LISTA

a. El titulo de la plantilla debe estar escrito cumpliendo las exigencias de los titulos se

aplican a los encabezados de la lista de los documentos, pero centrado.

8.6.5

PLANTILLA

a. Eltitulo de la plantilla debe estar escrito cumpliendo las exigencias de los titulos de los

documentos, pero centrado.

b. Cada seccién debe ir enumerada:

1.

2.

SECCION UNO
1.1. SUBSECCION UNO
SECCION DOS
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9 DISTRIBUCION

Entrega via digital al Consejo General de la Calidad o al Consejo de la Calidad de cada

Unidad segun corresponda.

10 ANEXOS
No aplica.
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DIRECCION DE CALIDAD




CODIGO U010100-PR0O5

INSTRUCTIVO PARA LA DIAGRAMACION

DE PROCESOS PAGINA Pagina3de 7
FECHA 05/04/2017
1 CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Péagina Descripcion

2 OBJETIVO

Proporcionar una guia para estandarizar la diagramacién de procesos de una determinada
Unidad en el contexto del Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SGIC) de la
Universidad de La Frontera (UFRO).

3 ALCANCE
Se aplica a todas las Unidades que requieran elaborar el diagrama de procesos en el
contexto del SGIC de la UFRO.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. BIZAGI MODELER - Version 3.0.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. BIZAGI MODELER: es un modelador de procesos compatible con el estandar
Business Process Management (BPM), disefiado para mapear, modelar y
diagramar todas las actividades de un proceso.

5.2. PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las

entradas para proporcionar un resultado previsto (ISO 9000:2015).

6 RECURSOS
6.1. S010100-PL Ficha del Proceso.
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7 PROCEDIMIENTO

7.1 IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
a. Es necesario determinar qué actividades hay que realizar y en qué secuencia para

suministrar o prestar los servicios acordados, asi como quién y cémo realiza dichas

actividades. Para esto se fijan el inicio y fin de cada proceso y de sus sub procesos.

Para caracterizar el proceso se debe utilizar la Ficha del Proceso c6digo S010100-PL

siguiendo los criterios establecidos en el Instructivo para el Uso de la Ficha del

Proceso S010100-IT.

7.2 DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS

a. Para la diagramacién de los procesos se utiliza la herramienta Bizagi Modeler version

3.0.

b. El diagrama de cada proceso debe cumplir con las siguientes especificaciones:

- Este debe estar disefiado en forma horizontal, lo que quiere decir que el diagrama

se lee de izquierda a derecha, en la parte izquierda se encuentra el nombre del

proceso seguido de las unidades involucradas y/o cargos.

- Dentro del diagrama se encuentran simbolos; estos poseen distintos significados

gue estan detallados en el item 7.2.1 correspondiente a “Simbologia de la

diagramacion” del presente documento. Los simbolos del diagrama de flujo se

encuentran unidos con flechas; estas poseen distintas direcciones y simbolizan la

secuenciacion de las actividades que se van desarrollando y hacia que otra

actividad o Unidad debe seguir el procedimiento, es decir, como las distintas

actividades se interrelacionan.

7.2.1 SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

a. La diagramacion del proceso esta determinada por una serie de simbolos clasificados

segun su finalidad:

- Flujo: permiten entregar informacién respecto a la secuencia de las actividades del

proceso.

- Datos: permiten entregar informacion adicional a la secuencia del proceso.

- Swimlanes: permiten determinar los responsables de cada actividad del proceso.
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- Conectores: permiten representar las interrelaciones entre cada actividad de

proceso.
7.2.2 CLASIFICACION DE SIMBOLOS
PALETA SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
O Inicio Indica cuando un proceso inicia.
Indica algo que ocurre o puede ocurrir
@ Intermedio | dentro del proceso, sélo se pueden
utilizar dentro de la secuencia del flujo.
O Fin Indica que el proceso finaliza.
©)
D
-]
-
LL
Indica accién, es la actividad que se
Tarea realiza dentro de un proceso.
Es wuna actividad compuesta que
Sub incluye un conjunto légico de
Proceso | actividades (proceso) y que puede ser
analizado en mas detalle.
Indica decisién, puede tomarse uno u
Compuerta |Otro camino pero no los dos al mismo
tiempo.
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PALETA SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
o Permite mostrar la informacion que una
Objeto de | actividad necesita, como las entradas y
Datos )
I salidas.
n
@)
|_
<
&) - .
Son utilizados para proporcionar
Anotaciones | informacion adicional al proceso, como
— notas alcaratorias.
Actlia como contenedor de un proceso.
Pool El nombre del Pool puede ser el del
ﬂ proceso o el del participante.
pd
<
-
% Son las subdivisiones del Pool.
) Representan los diferentes
Lane - L
participantes al interior de Ila
organizacion.
Se utiliza para representar la secuencia
de los objetos de flujo, donde
H‘ i i A
m Secuencia |encontramos las actividades, las
x compuertas y los eventos.
|_
O
|
2
8 ... |Se usan para asociar informacion
--------- Asociacion o
adicional al proceso.
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PALETA SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Las lineas de mensaje representan la
_ interaccion entre varios procesos o0
""" & Mensaje
Pools.

No representan flujos de control.

NOTA: Para mayor informacion se sugiere revisar la Guia del Usuario de Bizagi, en su

sitio web: https:///www.bizagi.com/es

Tabla 1 - Clasificacion de simbolos.
Fuente: elaboracién propia.

8 FORMATOS

No aplica.

9 DISTRIBUCION
Entrega via digital al Consejo General de la Calidad o el Consejo de la Calidad de cada

Unidad segun corrresponda.

10 ANEXOS

No aplica.
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FICHA DE CLASIFICACION DE PROCESOS

1 INFORMACION GENERAL

DATOS DE LA UNIDAD

Nombre de la Unidad 3
TECNOLOGICA

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA

Directivo Superior de la Unidad | MG. CLAUDINA URIBE BOHORQUEZ

DATOS DE LA APLICACION DE LA FICHA

Responsable de la aplicacion ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON

Representante de la Unidad DR. ING. MARTHA RAMIREZ VALDIVIA

2 PROCESOS ESTRATEGICOS DE LA UNIDAD

# NOMBRE CRITICIDAD

1 | Planificacion Estratégica MEDIO

2 | Planificacién Presupuestaria MEDIO

4 | Gestion de la Calidad MEDIO

5 | Gestién de Proyectos I1+D+i (NCh 21500:2016) MEDIO

6 | Gestion de Activos Intangibles MEDIO

3 PROCESOS CLAVES U OPERATIVOS

# NOMBRE CRITICIDAD

1 | Gestion Interna MEDIO

2 | Vigilancia Tecnoldgica MEDIO
MEDIO

4 | Fuentes de Financiamiento de I+D+i

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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# NOMBRE CRITICIDAD
5 | Resultados de I+D+i MEDIO
6 | Procedimientos Internos MEDIO
7 | Incubacién de Negocios con Base Tecnolégica MEDIO
8 | Gestidn de Proyectos y Transferencia Tecnoldgica MEDIO
9 | Apoyo en la Elaboracién de la Propuesta del Proyecto ALTO
10 | Apoyo en la Adjudicacién del Proyecto MEDIO
11 | Gestion de Convenios de Co Ejecucién ALTO
12 | Revision de Presupuestos y Propiedad Intelectual MEDIO
13 | Apoyo en la Ejecucién del Proyecto MEDIO
14 | Gestion de Compras ALTO
15 | Gestion de Contratacion de Personal / Servicios ALTO
16 | Declaracion y Rendicion de Gastos ALTO
17 | Revision de Resultados MEDIO
18 | Declaracion de Invencion ALTO
19 | Gestion de la Propiedad Intelectual ALTO
20 | Estrategia de Propiedad Intelectual ALTO
21 | Modelo de Transferencia Tecnoldgica ALTO
22 | Seguimiento y Control del Proyecto MEDIO
23 | Apoyo en el Cierre del Proyecto MEDIO
24 | Cierre Técnico y Financiero MEDIO
25 | Gestion de Licencias MEDIO
26 | Gestion de Portafolio Comercializable MEDIO

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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# NOMBRE CRITICIDAD
27 | Apoyo en el Seguimiento del Proyecto BAJO
28 | Seguimiento de las Licencias BAJO
4 PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS O APOYO
# NOMBRE CRITICIDAD
1 | Contraloria Universitaria MEDIO
2 | VRIP MEDIO
4 | Rectoria MEDIO
5 | Recursos Humanos MEDIO
6 | TIC's MEDIO
7 | Infraestructura MEDIO
8 | Oficina de Administracién y Finanzas MEDIO
9 | Sistema de Gestion Integral de la Calidad MEDIO

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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1. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Pagina Descripcion

2. OBJETIVOS
Documentar el proceso principal integrado de todas las unidades de la Direccion de Innovacion y
Transferencia Tecnolégica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

3. ALCANCE

Este documento aplica al proceso principal integrado de todas las unidades de la DITT.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. N/A

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.  DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La
Frontera.

5.2. Director(a) del proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de
la beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones seran establecidas en el respectivo
convenio de subsidio. (FONDEF “Programa IDeA”, 2014)

5.3. UdP: Unidad de Proyectos y Coordinacion Tecnol6gica perteneciente a la Direcciéon de
Innovacion y Transferencia Tecnol6gica. Nombre breve, Unidad de Proyectos.

5.4. UdG: Unidad de gestion perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

5.5. UTT: Unidad de Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccioén de Innovacién y
Transferencia Tecnoldgica.

5.6. Entidad Financiadora: Institucién que financia en gran parte iniciativas expresadas en
proyectos para ser postulados a concursos de algin programa especifico de dicha
entidad, ejemplo de estas entidades son: CORFO, FIA, CONICYT, etc.

5.7. 1+D: Investigacion y desarrollo.

5.8.  PI: propiedad intelectual

5.9. TT: transferencia tecnolégica.
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6. PROCEDIMIENTO
6.1. PRINCIPAL INTEGRADO
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.1.1. Postulacion

Todo proyecto nace de una idea I+D, esta es dada por el investigador que para este
procedimiento se denominaré Director del Proyecto.

a.

La idea es revisada y analizada por el Director DITT, quien evalla la pertinencia del
proyecto o su derivacién al area pertinente.

Si es aprobada, ingresa a la DITT.

Si es que no es aprobada, se finaliza el proceso.

Una vez aprobada, el director del proyecto con el apoyo de la unidad de proyectos
elaboran la propuesta del proyecto, paralelamente la unidad de gestion revisa su
presupuesto y la unidad de transferencia tecnolégica revisa la propiedad intelectual y
la transferencia tecnoldgica.

Una vez revisado por todas las areas DITT, el director del proyecto formula y postula
el proyecto.

6.1.1.2.  Adjudicacion

a.

Una vez que el proyecto se adjudica, paralelamente la unidad de proyectos realiza el
convenio con la entidad financiadora y elabora el convenio de participacion.

En la elaboracién del convenio de participacion, la unidad de gestién revisa el
presupuesto de este proyecto y la unidad de transferencia tecnoldgica revisa la
propiedad intelectual.

Una vez revisado el convenio de participacion por todas las areas DITT, la unidad de
proyectos lo gestiona.

6.1.1.3.  Ejecucidn

Todo proyecto comienza con la reunion de inicio, esta es solicitada por el director del
proyecto y organizada por la unidad de proyectos, deben patrticipar los representantes
de la unidad de gestion y de la unidad de transferencia tecnologica.

La unidad de proyectos se encarga de gestionar los aportes y de la configuracion de
la plataforma de la entidad financiadora.

En la unidad de gestién comienzan a definirse la prioridad de los recursos para el
proyecto segun la gestiéon de aportes, estos son los siguientes:
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RRHH: contratacién de personal y/o prestacion de servicios de soporte al proyecto.
Compras: adquisiciones para el proyecto, estas pueden ser equipos, fungibles,
subcontratos, entre otros.

La unidad de transferencia tecnol6gica se encarga de informar en la reunién de inicio
acerca de la propiedad intelectual y el modelo de transferencia.

La unidad de gestion es la encargada de declarar y rendir gastos dando como
entregable la declaracion de gastos.

Durante el proceso de seguimiento, se realizan reuniones esporadicas durante toda la
ejecucion del proyecto para revisar avances y definir futuras contrataciones y/o
compras, con el fin de retroalimentar y actualizar el proyecto.

Paralelamente vy finalizado el proceso de seguimiento, se realizan las siguientes
actividades:

El director del proyecto elabora el informe de avance, dando como entregable el
informe.

La unidad de proyectos actualiza la plataforma y evalla la finalizacion del proyecto.

Si es que finalizo la duracién del proyecto, se procede al cierre del proyecto.
Si no finalizo el proyecto, la unidad de gestién solicita la prorroga a la entidad
financiadora.

La unidad de transferencia tecnoldgica declara la invenciéon en caso de ser necesario.

Si se debe realizar, se declara la invencion dando como entregable el Disclosure.
Paralelamente se debe aplicar la estrategia del Pl y aplicar el modelo de TT y
finalmente se gestiona la proteccion de la PI.

Si no se debe realizar, el proyecto ingresa al proceso de seguimiento.

6.1.1.4. Cierre

Paralelamente, la unidad de proyectos elabora el cierre técnico dando como entregable
el informe de cierre técnico y la unidad de gestidon elabora el cierre financiero dando
como entregable el informe de cierre financiero.

a. Launidad de gestion envia el informe de cierre financiero a la unidad de proyectos.

b.

La unidad de proyectos es la encargada de realizar el consolidado final, finalizando
asi este proceso.

La unidad de transferencia tecnoldgica gestiona la licencia dando como entregable la
licencia y el portafolio, finalizando asi este proceso.
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7.

9.

FORMATOS
7.1.  No aplica

DISTRIBUCION

8.1. Unidad de Gestion DITT

8.2. Unidad de Proyectos DITT

8.3. Unidad de Transferencia Tecnoldgica

8.4. Director del Proyecto

ANEXOS
9.1. No aplica
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OBJETIVOS

Documentar el proceso de gestion de compras de la Direccion de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

ALCANCE

Este documento aplica a los procesos de gestion de compras en la DITT de la Universidad de La

Frontera.

2.

3.

4.
4.1.
4.2.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Compras Publicas 19.886
Reglamento de la Ley de Compras Publicas Decreto 250

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Analista: profesional de la UdG asignado a un proyecto especifico.

Intranet: conjunto de servicios via web para consultar antecedentes por usuario, como
también realizar diferentes tramites internos de la Universidad de La Frontera (DINFO,
2017).

DITT: Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica de la Universidad de La
Frontera.

Director(a) del proyecto: es el investigador, hombrado por el representante legal de la
beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

Entidad Financiadora: Institucion que financia en gran parte iniciativas que son expresadas
en proyectos para ser postulados a concursos de algin programa especifico de dicha
entidad, ejemplo de estas entidades son: CORFO, FIA, CONICYT.

UdG: Unidad de Gestion perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

SEC: Solicitud Electrénica de Compras.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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5.8. UTM: Unidad Tributaria Mensual.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. COMPRAS
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Las compras se dividen en dos tipos:

Mercado Publico:

Es la plataforma electronica donde los organismos publicos de Chile realizan en forma
eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus
productos y servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas

comunes, administrado por la Direccién ChileCompra.

El sistema permite publicar una compra, buscar oportunidades de negocio y enviar

ofertas, entre otros.

En MercadoPublico.cl los organismos publicos compran los productos y servicios que

necesitan y los proveedores del Estado ofertan a las diferentes licitaciones respondiendo

a la demanda de los compradores.

Las licitaciones pueden ser tres tipos:

e Convenio Marco:

Son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo

electronico o tienda virtual y constituyen la primera opcion de compra de los

organismos publicos.

Se da con proveedores que estan

(mercadopublico.cl), se debe verificar si el producto estd en Convenio Marco

inscritos en Chile proveedores

(Fuente: www.Mercadopublico.cl, fecha de consulta: 01 junio 2017).

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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Contrato de suministros:

Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a
las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que
intervienen dos o0 mas personas y esta destinado a crear derechos y generar
obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de la voluntad, segun el cual, puede
contratarse sobre cualquier materia no prohibida.

Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones
gue nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes contratantes

(Fuente: www.Mercadopublico.cl, fecha de consulta: 01 junio 2017).

Licitacion:

Es un procedimiento administrativo efectuado en forma autbnoma por un
organismo comprador, en el que invita a través de Mercado Publico a los
proveedores interesados a proporcionar un bien o servicio y selecciona y
acepta la oferta mas conveniente segun los criterios que se establezcan en
las bases de licitacion. Las bases o términos de referencia establecen los
requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar:
por ejemplo descripcién, cantidad y plazos; dan a conocer los criterios de
evaluacién que se aplicaran en el proceso, las garantias asociadas al proceso
y clausulas de condiciones del bien o servicio, entre otros.

Gana la licitaciéon la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones

mas ventajosas segun los criterios de evaluacién descritos en las bases.

Por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM (Fuente: www.Mercadopublico.cl,
fecha de consulta: 01 junio 2017).

Trato Directo:

Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un
s6lo proveedor previa resolucién fundada o decreto alcaldicio, solicitando un
minimo de tres cotizaciones para las contrataciones iguales o inferiores a 10

UTM salvo las causales establecida en el articulo 10 del reglamento de la Ley

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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19.886. Entre estas causales se consideran casos de emergencia e
imprevistos, si s6lo existiera un proveedor del bien o servicio que se requiere
o si fuera la tercera opcidn después de que no se presentaran oferentes en la
licitacion publica y privada, entre otros (Fuente: www.Mercadopublico.cl, fecha
de consulta: 01 junio 2017).

Sin Mercado Publico
Son las compras directas menores a 3 UTM, basado en Reglamento de Compras
Publicas Art. 53 Letra B.

El director del proyecto solicita el pedido de compras con un requerimiento definido con
especificaciones.
a. Eldirector del proyecto debe verificar si la compra esta dentro del presupuesto del
proyecto.
- Si la compra esta dentro del presupuesto, se procede a verificar el modo de la
compra.
- Si la compra no esta dentro del presupuesto, se procede a gestionar la pertinencia

técnica, esta gestion es realizada por el director del proyecto.

Una vez gestionada la pertinencia técnica es enviada a la entidad financiadora para

su aprobacion.

- Sila compra es aprobada, se procede gestionar la reitemizacion y a verificar el
modo de la compra.

- Sila compra es denegada, se cancela el proceso.

b. Una vez verificado el presupuesto, el director del proyecto procede a verificar el modo de

la compra.

- Si la compra se realiza por contrato de suministro, el analista UdG designado
procede a verificar el presupuesto y modo de compra, sino se debe realizar el

requerimiento por el modo de Convenio Marco.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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- Sila el monto de la compra es mayor a 3 UTM e inventariable, se procede a licitar
sino se tiene que realizar compra por resolucién, sino se cancela el proceso.
- Si el monto de la compra es menor a 3 UTM y no inventariable, se procede a

gestionar como compra directa.
- Sila compra directa es en efectivo, se realiza el formato de cuentas por rendir.
- Sila compra no es en efectivo, se gestiona la factura a crédito a 30 dias.

c. El analista UdG recepciona y verifica el pedido con especificaciones y el modo de compra.

d. El analista UdG genera la SEC via Intranet, esta es recibida por el area de adquisiciones

y ellos son los encargados de generar la Orden de compra.
e. El proveedor recepciona la Orden de Compra y genera la factura.

f. La UdG recepciona y gestiona las visaciones de la factura, una vez la factura cuenta con
todas las visaciones, es enviada a la unidad de finanzas o a la unidad de adquisiciones
para el pago correspondiente con una carta conductora que incluye el centro de costos

correspondiente.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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6.1.2. DIAGRAMACION DEL PROCESO

PROSESO DF GESTIIN DE COMPRAS

ENTIAD FHANCRDORA

"DRECTON DEL PROVECTD

IMIDAD DE GESTISN

iseapruana?
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7.

9.

FORMATOS
7.1.  No Aplica

DISTRIBUCION
8.1.  Analistas contables del proyecto
8.2.  Director del proyecto

ANEXOS
9.1. No Aplica
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2. OBJETIVOS
Documentar los procesos de contratacion a honorarios y prestacion de servicios de la Direccién de
Innovacion y Transferencia Tecnoldgica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

3. ALCANCE
Este documento aplica a los procesos de contratacion a honorarios y prestaciones de servicios en la
DITT de la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1.  No aplica.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Intranet: conjunto de servicios via web para consultar antecedentes por usuario, como
también realizar diferentes tramites internos de la Universidad de La Frontera (DINFO,
2017).

5.2.  DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnol6gica de la Universidad de La
Frontera.

5.3. Director(a) del proyecto: es el investigador, nombrado por el representante legal de la
beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

5.4. UdG: Unidad de Gestion perteneciente a la Direccidon de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica.

5.5.  VRIP: Vicerrectoria de Investigaciéon y Postgrado de la Universidad de La Frontera.

5.6. Analista: profesional de la UdG asignado a un proyecto especifico.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. CONTRATACION DE PERSONAL A HONORARIOS
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
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a. El director del proyecto solicita la contratacion de personal a honorario para el

desarrollo del proyecto al Analista designado perteneciente a la DITT, quien procede
a verificar que los cargos, montos y plazos se ajusten al presupuesto aprobado
vigente por la entidad financiadora. De encontrar desviaciones en relacion al
presupuesto se informa al Director del proyecto para que se definan las acciones a
tomar, entre las cuales se encuentran: ajustar el contrato solicitado o pedir una

reitemizaciéon de gastos a la entidad financiadora.

Si la entidad financiadora aprueba la solicitud, el Analista de la UdG procede a
enviar de forma digital el Formato Solicitud de Contratos U023001-FRO1 al director

del proyecto.

El Director del proyecto recepciona el formato y es el responsable de completarlo de
acuerdo a lo establecido en el proyecto; una vez completado, este es reenviado de

forma digital a la Analista de la UdG.

El Analista de la UdG asignado al proyecto digita la informacién contenida en este
formato en la Intranet de la Universidad de La Frontera.

Una vez en la Intranet, de forma secuencial debe recibir las visaciones de las
siguientes unidades:

- Direccion DITT

- Direccién Personal

- Direccion Juridica

- VRIP

El estado de las visaciones se puede visualizar de manera online en la Intranet.

- Si el contrato es aprobado por todas las unidades, el Analista de la UdG procede
a descargar de la Intranet e imprimir.

- En caso de no aprobarse el contrato, el Analista de la UdG corrige las
observaciones encontradas y vuelve a ingresar el formulario corregido a la

Intranet.
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e. Una vez impreso el contrato, el Analista de la UdG debe comunicarse con la persona

f.

a contratar para coordinar la firma de su contrato. Adicionalmente debe gestionar las
firmas del contrato con el director del proyecto y el vicerrector de la VRIP.
El plazo maximo por firma es de 3 dias hébiles, si las personas involucradas se

encuentran en la institucion en el periodo.

Una vez que el contrato cuente con todas las firmas, el Analista de la UdG debe
enviar a Direccién Juridica para la elaboracién del acto administrativo, cuyo

entregable es la Resolucion Exenta, la cual es ingresada a la Intranet.

g. Con la Resolucién Exenta, el Analista de la UdG debe comunicarse con el personal

contratado via email; en este se le informa la glosa, monto a pagar y el envio de su

boleta de honorarios para el pago correspondiente.

h. Cuando la persona a contratar envia su boleta, el Analista de la UdG gestiona la

firma con el Director del proyecto.

Una vez firmada la boleta, el Analista de la UdG envia la boleta en soporte fisico del

personal a contratar a la Direccion de Personal.
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6.2. PRESTACION DE SERVICIOS
6.2.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
El director del proyecto solicita la prestacion del servicio para el desarrollo del

proyecto; esta solicitud es realizada al Analista de la UdG perteneciente a la DITT.

a. La UdG se encarga de revisar que la solicitud se ajuste a lo contenido en el
presupuesto aprobado y vigente.
- Si existe correspondencia, procede a completar en fisico el Formulario de
Asignacién de Recursos de Prestacion de Servicios N°3/D.U. 288.

- Sino existe, se cancela la solicitud de prestacion de servicios.

b. Una vez completado el formulario debe ser visado por las siguientes unidades:
- DITT
- VRIP

- Direccion de Finanzas

c. Una vez que el formulario original cuente con todas las firmas, el Analista de la

UdG envia el formulario a la Direccion de Finanzas.

d. El Analista de la UdG debe verificar si la emision de la Resolucién Exenta ha sido
notificada via email para comprobar el estado del pago de la prestacion del

servicio.
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7. FORMATOS
CODIGO NOMBRE
U020301-FRO1 Formato de solicitud de contratos
N°3/D.U. 288 Formulario de asignacién de prestacion de servicios

8. DISTRIBUCION

8.1.  Analista contable del proyecto.
8.2.  Secretaria DITT.

9. ANEXOS

9.1. Formato de solicitud de contratos.

9.2. Formulario de asignacién de prestacion de servicios.
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1. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versioén Péagina Descripcion

2. OBJETIVOS

Documentar el proceso de declaracion de gastos en plataforma, el proceso de rendicion de
gastos en soporte fisico y el proceso de rendicion de cuentas FONDEF-FONIS de los proyectos
vigentes en la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolédgica (DITT) de la Universidad de

La Frontera.

3. ALCANCE

Este documento aplica al proceso de declaracion de gastos en plataforma, al proceso de

rendicion de gastos en soporte fisico y al proceso de rendicién de cuentas FONDEF-FONIS de

los proyectos vigentes en la DITT de la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

Manual de Procedimientos — Anillos de Investigacion en Ciencia y Techologia PIA (2014).

Manual de Declaracion de Gastos y Rendicién de Cuentas de Proyectos FONDEF —

FONIS (2016).

Instrucciones Operativas para la Rendicion y Seguimiento Financiero de Proyectos

Administrados en forma directa por los beneficiarios CORFO.

Instructivo Financiero Sistema de Declaracion de Gastos en Linea — FIA (2014).

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Analista: profesional de la UdG asignhado a un proyecto especifico.

CORFO: Corporacion de Fomento de la Produccion.

DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La

Frontera.

Director(a) del Proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de

la beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo

convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

Entidad Financiadora: institucion que financia en gran parte iniciativas que son

expresadas en proyectos para ser postulados a concursos de algun programa especifico

de dicha entidad, ejemplo de estas entidades son: CORFO, FIA, CONICYT.
FIA: Fundacién para la Innovacién Agraria.
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5.7.  FONDAP: Fondo de Financiamiento de Centros de Investigacion en Areas Prioritarias.

5.8. FONDEF: Fondo de Fomento al Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.

5.9. FONIS: Fondo Nacional de Investigacion y Desarrollo en Salud.
5.10. FPA: Fondo de Proteccion Ambiental.
5.11. PIA: Programa de Investigacion Asociativa.

5.12. UdG: Unidad de Gestion perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica.

PROCEDIMIENTO
6.1. DECLARACION DE GASTOS EN PLATAFORMA DE LA ENTIDAD FINANCIADORA

6.1.1.

DESCRIPCION DEL PROCESO
Este proceso aplica para las siguientes entidades financiadoras: FONIS, CORFO,
FIA, FPA y FONDEF.

a La declaracion de gastos la realiza el analista UdG a cargo del proyecto dentro

del periodo establecido por la entidad financiadora (mensual, semestral, anual u

otro).

Para realizar esta actividad, el analista UdG recopilara los documentos contables
gue han sido emitidos dentro del periodo de la declaracion como evidencia de la
ejecucion presupuestaria (liqguidaciones de sueldos, boletas de honorarios,
boletas de compra venta, facturas, comisiones de servicios, resoluciones y otros
permitidos por el financista), lo cual debe contrastar con el reporte que entrega el
sistema financiero contable de la Universidad denominado FINNXXI. Luego los
organiza en las cuentas e items definidos para a continuacion digitar en la

plataforma pertinente.

El analista UdG debe ingresar la informacion y enviar la declaracién a la

plataforma pertinente.

Si el proyecto es CORFO, la entidad financiadora solicitara la documentacion
presentada en soporte fisico junto con el respaldo contable de cada uno de los

documentos rendidos.
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e. La entidad financiadora puede emitir observaciones a la declaracion de gastos las
cuales deben ser subsanadas por el analista UdG dentro del plazo y en la forma
gue la entidad financiadora tenga estipulado, lo que puede implicar corregir las

observaciones, ingresar nuevamente los gastos a la plataforma y la declaracion.

6.12. DIAGRAMACION DEL PROCESO
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6.2. DECLARACION DE GASTOS EN SOPORTE FiSICO
6.21. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso aplica para las siguientes entidades financiadora: PIA y FONDAP.

a

El analista UdG recopila los documentos contables que han sido emitidos dentro
del periodo de la declaracion como evidencia de la ejecucién presupuestaria
(liquidaciones de sueldos, boletas de honorarios, boletas de compra venta,
facturas, comisiones de servicios, resoluciones y otros permitidos por el
financista), lo cual debe contrastar con el reporte que entrega el sistema
financiero contable de la Universidad denominado FINNXXI. Luego los organiza
en las cuentas e items definidos para a continuacion digitar en la plataforma
pertinente.

Con esta documentacion el analista UdG a cargo del proyecto, completa el
formulario de rendiciébn de gastos dentro del periodo establecido por la entidad

financiadora (mensual, semestral, anual u otro).

Una vez el formulario este completo, el analista UdG gestiona la firma del Director
del Proyecto, Representante institucional y Coordinador UdG.

El analista UdG recepciona el formulario con todas las firmas y lo envia a la

entidad financiadora.

La entidad financiadora puede emitir observaciones a la rendicién de gastos las
cuales deben ser subsanadas por el analista UdG del proyecto, dentro del plazo y
en la forma que la entidad financiadora tenga estipulado, lo que puede implicar
corregir las observaciones y enviar nuevamente el formulario de rendicién de

gastos.
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6.22. DIAGRAMACION DEL PROCESO
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6.3. RENDICION DE CUENTAS FONDEF-FONIS
6.3.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
Este proceso aplica una vez que la entidad financiadora —via plataforma, aprueba la
declaracion de gastos.
a. Laentidad financiadora, solicita el formulario de rendicién de cuentas, el cual es
descargado via pagina web y completado por el analista a cargo del proyecto,
dentro del periodo establecido por la entidad financiadora.

b. Para realizar esta actividad, el analista descarga de la plataforma de la entidad
financiadora la dltima rendicion aprobada, la cual es necesaria para completar el

formulario de rendicion.

c. Una vez completado el formulario, el analista UdG gestiona la firma del Director
del Proyecto y del Representante institucional.

d. El analista UdG recepciona el formulario con todas las firmas y lo envia a la

entidad financiadora, en soporte fisico.
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6.32. DIAGRAMACION DEL PROCESO
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FORMATOS
7.1. No Aplica

DISTRIBUCION
8.1.  Analistas contables de proyectos
8.2. UdG

ANEXOS
9.1. No Aplica

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA




ANEXO 10



PROCEDIMIENTO DE
APOYO A LA
ELABORACION DE LA
PROPUESTA

UNIDAD DE PROYECTOS

DIRECCION DE INNOVACION
Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA



DITT

PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA
ELABORACION DE LA PROPUESTA

CODIGO: U020302-PRO1
VERSION: 01
PAGINA: Pagina 2 de 7
FECHA: 10/07/2018

Ing. Sofia De La Cruz Morén
Mg. Ing. Cristébal Garrido

Ing. Allan S4ez Arriagada

Dra. Ing. Martha Ramirez

Ing. Daniel Belmar

Mg. Ing. Claudina Uribe

Borquez

Elaborado por :
Gestion de la Calidad y
Procesos / DITT

Revisado por:
Directora de Calidad /
Coordinador UdP

Aprobado por:
Directora DITT

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA




CODIGO: U020302-PR0O1

DITT VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA - . g
ELABORACION DE LA PROPUESTA | PAGINA: Pagina 3 de 7
FECHA: 10/07/2018
1. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Pagina Descripcién

2. OBJETIVOS
Documentar el proceso de apoyo a la elaboracién de la propuesta de los proyectos para
postulacién a concursos en la Unidad de Proyectos, perteneciente a la DITT en la Universidad
de La Frontera.

3. ALCANCE
Este documento aplica al proceso de apoyo a la elaboracién de la propuesta de los proyectos en
la Unidad de Proyectos, perteneciente a la DITT en la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. Resoluciones de Base por Concurso
4.2.  Ley 19039 de Propiedad Industrial
4.3. Ley 17336 de Propiedad Intelectual
4.4. Reglamento de Propiedad Intelectual
4.5.  Politica de Propiedad Industrial e Intelectual de la UFRO

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La
Frontera.

5.2. Director(a) del proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de
la beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

5.3.  UdP: Unidad de Proyectos perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

5.4. UTT: Unidad de Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccién de Innovacion y
Transferencia Tecnolégica.

5.5. UdG: Unidad de Gestion perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1.

APOYO A LA ELABORACION DE LA PROPUESTA
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
A. Gestionar las reuniones de apoyo al director del proyecto: estas reuniones

son para definir la idea general del proyecto, enmarcar la idea dentro del fondo

concursable y para dar los lineamientos a seguir.

. Asignar encargado de apoyo: el coordinador de proyectos debe asignar a una

persona responsable del equipo, al cual se le denominara ingeniero de proyectos.
Paralelamente apoya continuamente en todo el proceso de la formulacion del
proyecto.
B1. Terminada la asignacion del encargado de apoyo, el coordinador de
proyectos debe apoyar continuamente a la formulacion del proyecto. Esta
actividad se realiza de manera paralela a todo el apoyo a la elaboracién

de la propuesta de proyecto.

. Entregar la documentacién de apoyo a formulacién de proyectos: el

ingeniero del proyecto entrega la documentacién (bases del fondo, formularios de
postulacién, check list de aspectos mas relevantes) al director del proyecto via
email.
Cl.Entregada la documentacién de apoyo el director de proyecto debe inicial
elaboracion la propuesta del proyecto. Esta actividad se debe realizar en
paralelo al apoyo que prestara el ingeniero del proyecto.

. El'ingeniero del proyecto en paralelo realiza las siguientes actividades apoyo a la

elaboracion de la propuesta:
D1.Apoyar la redaccién del proyecto: se busca alinear el titulo, objetivos
generales y especificos del proyecto.
D2.Apoyar en el ajuste de la idea: se busca alinear el proyecto con el foco

del concurso.
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E. Elingeniero del proyecto realiza un control del documento, del proyecto y realiza
las siguientes actividades en paralelo:

E1l. Apoyar y revisar modelo de Transferencia Tecnoldgica: en esta
actividad se establecen criterios para la propiedad intelectual asociados a
la nueva tecnologia, asi como el modelo de negocio para proyectos
precompetitivos o de sustentabilidad para los proyectos de interés publico.
Se realiza con el apoyo de la Unidad de Transferencia Tecnholdgica.

E2. Apoyar y revisar presupuesto: en esta actividad se verifica que el
presupuesto se encuentre dentro de los margenes del concurso que se
guiere postular. Se realiza con el apoyo de la Unidad de Gestion.

E3. Apoyar y revisar impacto econdmico social: en esta actividad se
elabora el potencial impacto econdémico pre competitivo y de interés

publico.

F. Elingeniero del proyecto realiza control del documento del proyecto y realiza las
siguientes actividades en paralelo:

F1. Gestionar documentacién UFRO: el ingeniero de proyectos solicita una
carta de apoyo institucional en el cual contiene los aportes a realizar por
parte de la universidad.

F2. Apoyar en la plataforma de postulacién: el ingeniero de proyectos
apoya en el levantamiento de toda la informacion del proyecto que se
sube a la plataforma. Lo anterior se realizar, previo el uso de un chek list
del contenido y finalmente se envia la propuesta a la plataforma.

F3. Gestionar documentacion con instituciones asociadas: el vinculador
ciencia empresa busca instituciones que necesiten o estén interesados
en adquirir la tecnologia.

F4. Solicitar ingreso al Comité de Etica UFRO: El director del proyecto

debe solicitar el ingreso del proyecto al comité de ética.

G. Revisar documento final: finalmente el director del proyecto revisa la

documentacion del proyecto en la plataforma del concurso.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA



CODIGO: U020303-PR0O2

DITT VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA - —
ELABORACION DE LA PROPUESTA | PAGINA: Pagina 6 de 7
FECHA: 09/04/2018

6.1.2. DIAGRAMACION DEL PROCESO
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7. FORMATOS
7.1.  No Aplica

8. DISTRIBUCION

8.1. UdP
8.2. UTT
8.3. UdG

8.4.  Director del Proyecto / Investigador

9. ANEXOS
9.1. No Aplica
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Dra. Ing. Martha Ramirez

Ing. Daniel Belmar
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Borquez

Elaborado por :
Gestion de la Calidad y
Procesos / DITT

Revisado por:
Directora de Calidad /
Coordinador UdP

Aprobado por:
Directora DITT
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2. OBJETIVOS

Documentar el proceso de apoyo a la elaboracién y gestién del convenio de participacion en la

Unidad de Proyectos, perteneciente a la DITT en la Universidad de La Frontera.

ALCANCE

Este documento aplica al proceso de elaboracién y gestién del convenio de participacién, en la

Unidad de Proyectos, perteneciente a la DITT en la Universidad de La Frontera.

4.1.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Convenio con Entidad Financiadora

TERMINOS Y DEFINICIONES

CORFO: Corporacién de Fomento de la Produccion.

DITT: Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La
Frontera.

Director(a) del proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de
la beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

Institucion Asociada: entidad publica o privada la cual esté interesada en los resultados
del proyecto.

Representante Institucional: Es quien, facultado por su Institucion, otorga o deniega el
patrocinio a la(s) postulacion(es) de proyectos (CONICYT, 2013).

UFRO: Universidad de La Frontera.

UdP: Unidad de Proyectos perteneciente a la Direccién de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica.

UTT: Unidad de Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccién de Innovacion y

Transferencia Tecnoldgica.
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5.9. UdG: Unidad de Gestidn perteneciente a la Direccién de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. ELABORACION Y GESTION DE CONVENIO DE PARTICIPACION
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

BENEFICIARIO UFRO
Este proceso se realiza con la entidad financiadora como con la entidad asociada.
Este proceso tiene una duracién acorde a lo sefialado en las bases de cada

concurso.

A. Recepcionar convenio: la UdG recepciona el convenio por parte de la entidad
financiadora. Se debe revisar si el convenio aprobado tiene observaciones.

Al. Si el convenio aprobado tiene observaciones, el Director del Proyecto debe
revisar las observaciones. Si las acepta, se elabora la estructura macro del
convenio. Sino las acepta, el Director del Proyecto debe informar a la UdP la
no aceptacion del convenio. La UdP debe informar a la entidad financiadora la
no aceptacion de observaciones técnicas y/o financieras, finalizando el
proceso.

A2. Si el convenio aprobado no tiene observaciones, la UdP elabora la estructura

macro del convenio

B. Elaborar estructura macro del convenio: la unidad de proyectos elabora la
estructura macro del convenio, el formato estd validada por Direccion Juridica
para evitar futuras complicaciones. Esta estructura contiene los plazos, aportes,
distribucion de propiedad industrial e intelectual, clausulas de confiabilidad,

clausulas de responsabilidad, etc.

C. Revisar presupuesto: la UdG revisa que el presupuesto este aprobado para la

realizacién del proyecto.
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Revisar Propiedad Intelectual: la UTT revisa la propiedad intelectual del

proyecto para la nueva tecnologia.

Revisar convenio de participacién: el Director del proyecto revisa el
presupuesto y la propiedad intelectual del convenio.

D1. En caso de estar de acuerdo, el director del proyecto gestiona la firma con la
institucion asociada.

D2. En caso contrario, se devuelve para correccion a la unidad con la que no se

esté de acuerdo, estan pueden ser la UdP, UTT o UdG.

Firmar convenio de participacion: la institucion asociada firma el convenio.

. Enviar Convenio a UdP: El director del proyecto envia el convenio firmado a la
UdP.

Recibir convenio de participacién: la UdP recibe el convenio y gestiona el visto

bueno del Representante Institucional.

Visar convenio: El representante institucional da el visto bueno al convenio, si
no esta de acuerdo con el convenio, se corrige en el momento previo aviso a la

unidad responsable del punto a modificar.

Visar convenio: La direccion juridica da el visto bueno al convenio, si no esta de
acuerdo con el convenio, se envia el convenio a la DITT y se corrige en el

momento, previo aviso a la unidad responsable del punto a modificar.

Enviar convenio para firma del rector: la direccién juridica envia el convenio

con los vistos buenos para firma del Rector.

Firmar convenio: el Rector firma el convenio.

. Recibir convenios con firmas: la Direccion juridica recibe el convenio con las

firmas y lo envia a Secretaria General.
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N. Gestionar Resolucidn: Secretaria general gestiona la resolucion del convenio de
participacién, dando como entregable la resolucidon exenta. la DITT archiva una

copia de la resolucion.

BENEFICIARIO EMPRESA

Este procedimiento es aplicable a los programas CORFO, en el que la empresa es quien

se adjudica los montos y realiza las subcontrataciones a Investigadores UFRO.

La responsabilidad de la participacion intelectual es individual y de manera separada de
la empresa y UFRO.

Este proceso no tiene una duracién maxima en dias.
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7. FORMATOS

9.

7.1.  Formato tipo de convenio de participacion
DISTRIBUCION

8.1. UdP

8.2. UTT

8.3. UdG

8.4.  Director del Proyecto / Investigador
ANEXOS

9.1. No Aplica
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Elaborado por: Revisado por:
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] Directora DITT
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2. OBJETIVOS
Documentar el proceso de declaracién de invencién de la nueva tecnologia en la Unidad de
Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica
(DITT) de la Universidad de La Frontera.

3. ALCANCE
Este documento aplica al proceso de declaracion de invencion de la nueva tecnologia en la Unidad
de Transferencia Tecnolégica perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia

Tecnoldgica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1.  No aplica.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Agente de licenciamiento: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnoldgica,
encargado de realizar la gestién de la propiedad intelectual e industrial de resultados de
investigaciones de la Universidad de La Frontera.

5.2.  DITT: Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica de la Universidad de La
Frontera.

5.3. Director(a) del proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de la
beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones seran establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

5.4. UdP: Unidad de proyectos perteneciente a la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

5.5. UTT: Unidad de Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccion de Innovacion y
Transferencia Tecnologica. Es la unidad que proporciona la base organica institucional
para transferir conocimiento y tecnologias, a través de convenios, contratos de

colaboracién y licencias, al mercado.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1.

DECLARACION DE INVENCION

6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

a. El agente de licenciamiento debe coordinar una reunién en la cual participan el

director del proyecto de la invencion, el coordinador de la UdP y quien convoca. La
reunion es de caracter informativo y explica en que consiste el Formulario de
Declaracion de Invencion al director del proyecto y como debe completarlo. Esta
reunion se gestiona a partir de los resultados levantados en el constante seguimiento
y control que realiza la UTT y la UdP en las iniciativas de I+D de la Universidad de La

Frontera.

El agente de licenciamiento o en su defecto cualquier otro integrante de la UTT,
después de la reunion debe enviar el Formulario de Declaracion de Invencion via

correo electrénico al director del proyecto.

El director del proyecto debe completar la informacion relevante de la invencion
solicitada en el formulario de declaracion de invencién enviado, como lo son las
caracteristicas y funcionalidades del desarrollo tecnoldgico, la necesidad que se
pretende satisfacer y/o el problema que se espera solucionar. Ademas, debe obtener
informacion atingente a la investigacion, como, el equipo investigador, las
divulgaciones que se hayan realizado respecto a los avances o resultados, las
instituciones participantes, entidades asociadas y las fuentes de financiamiento. Una
vez realizado lo anterior, el investigador debe entregar el documento con las firmas

pertinentes al agente de licenciamiento.
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6.1.2. DIAGRAMACION DEL PROCESO
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Disclosure

DRECTOR DEL PROYECTO

7. FORMATOS

7.1. Formulario de declaracion de invencién (Disclosure)

8. DISTRIBUCION
8.1. UTT
8.2. UdP

8.3.  Director del proyecto

9. ANEXOS
9.1. No Aplica
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Ing. Sofia De La Cruz Morén
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Elaborado por:
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Procesos / DITT

Revisado por:
Directora de Calidad /
Coordinadora UTT
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Directora DITT
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2. OBJETIVOS
Documentar el proceso de elaboracion de la estrategia de proteccidon para los proyectos de la
Unidad de Transferencia Tecnolégica perteneciente a la Direccibn de Innovacion y
Transferencia Tecnolégica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

3. ALCANCE
Este documento aplica al proceso de elaboracion de la estrategia de proteccion para los
proyectos de la Unidad de Transferencia Tecnolégica perteneciente a la Direccion de Innovacion
y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. Ley19.039
4.2. Ley 19.996 Refundido Oficial
4.3.  Ley 18.455 Denominacion De Origen
4.4. Ley-17336 02-OCT-1970 Propiedad Intelectual
4.5. Tasas Ley 19.039 con modificaciones de la Ley 19.996

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Agente de innovacion: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnologica,
encargado de realizar vigilancia tecnolégica, a fin de impulsar y orientar la investigacion
aplicada de la Universidad al mercado, ademas tiene como funcién impulsar la creacion
de Empresas de Base Tecnoldgica.

5.2.  Convenio Marco: Son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un
catalogo electrénico o tienda virtual y constituyen la primera opciéon de compra de los
organismos publicos. Se da con proveedores que estéan inscritos en Chile proveedores,
se debe verificar si el producto estd en Convenio Marco (Fuente: Mercadopublico.cl).

5.3.  DITT: Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica de la Universidad de La

Frontera.
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5.4. Director(a) del proyecto: es el investigador, es hombrado por el representante legal de

la beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).
5.5. Patente: documento expedido por una autoridad en que se acredita una condicién o un

mérito o se da la autorizacién para hacer algo.

5.6. UTT: Unidad de Transferencia Tecnoldgica perteneciente a la Direccion de Innovacién y

Transferencia Tecnoldgica. Es la Unidad que proporciona la base organica institucional

para transferir conocimiento y tecnologias, a través de convenios, contratos de

colaboracion y licencias, al mercado.
PROCEDIMIENTO
6.1. ELABORACION DE ESTRATEGIA DE PROTECCION
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

a.

Con el formulario de declaracion de invencién, el Agente de Innovacion es el
responsable de gestionar la subcontrataciéon de estudios de Valorizacion de
mercado y de Valorizacion de la Tecnologia con la consultora correspondiente
gue esté en Convenio Marco con la universidad para dicho fin. El responsable de
esta actividad es la contraparte de la consultora quien entrega la informacion

necesaria para la correcta consecucion de los resultados.

Para la realizacion de estos estudios, es necesario verificar si existe

financiamiento (de proyecto u otras fuentes).

- Si hay financiamiento, el Agente de Innovacion debe gestionar los estudios
con la consultora sub contratada. La consultora es la responsable de elaborar
los estudios.

- Si no hay financiamiento, el Agente de Innovacion de la UTT debe realizar un
Informe de acercamiento al mercado y una valorizacién previa de la

tecnologia.

La UTT recepciona los resultados de los estudios; estos son: el Estudio de

Valorizacion de Mercado y el Estudio de valorizacién de la tecnologia.
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d. Elresultado de investigacion puede ser susceptible a ser protegido via solicitud
de patente de invencién u otra herramienta de proteccion.
- Si es protegible via patente, se debe verificar si existe financiamiento para el
estudio.
- Si existe financiamiento, se gestiona el Estudio de Patentabilidad y se
elabora la Estrategia de Proteccion.
- Si no existe financiamiento, se solicita financiamiento.
- Si se acepta el financiamiento, se gestiona el Estudio de
Patentabilidad y se elabora la estrategia de proteccion.

- Sino se acepta el financiamiento, se elabora la Estratega de PI.

- Si no es protegible via patente, podra ser protegido por una herramienta
distinta como lo puede ser un registro de derecho de autor, secreto industrial
0 marca industrial, directamente se debera elaborar la estrategia de

proteccion.

e. Una vez obtenido, el entregable de la Estrategia de Proteccion, el proceso
finaliza.
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Pagina Descripcién

2. OBJETIVOS
Documentar el proceso de revision del modelo de transferencia tecnoldgica de los proyectos
vigentes en la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnologica (DITT) de la Universidad de La

Frontera.

3. ALCANCE
Este documento aplica al proceso de revisién del modelo de transferencia tecnoldgica de los
proyectos vigentes en la DITT de la Universidad de La Frontera.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. Ley19.039
4.2. Ley 19.996 Refundido Oficial
4.3.  Ley 18.455 Denominacion De Origen
4.4. Ley-17336 02-OCT-1970 Propiedad Intelectual.
4.5. Tasas Ley 19.039 con modificaciones de la Ley 19.996.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Agente de Licenciamiento: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnoldgica,
encargado de realizar la gestion de la propiedad intelectual e industrial de resultados de
investigaciones de la Universidad de La Frontera.

5.2. Agente de Innovacion: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnolégica, encargado
de realizar vigilancia tecnoldgica, a fin de impulsar y orientar la investigacién aplicada de la
Universidad al mercado, ademés tiene como funcion impulsar la creacion de Empresas de
Base Tecnoldgica.

5.3. Coordinador UTT: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnolégica que lidera todos
los procesos y actividades de la UTT, orienta al equipo en los procedimientos y estrategias

Institucionales, enlace del quehacer de la UTT-UFRO con las actividades de la Direccion de

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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Innovacion y Transferencia Tecnoldgica DITT, al igual que con las otras Unidades
pertenecientes a la misma.

5.4. DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnologica de la Universidad de La
Frontera.

5.5. Director(a) del Proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de la
beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones son establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

5.6. UdP: Unidad de Proyectos perteneciente a la Direccion de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica.

5.7.  UTT: Unidad de Transferencia Tecnol6gica perteneciente a la Direccion de Innovacién y
Transferencia Tecnoldgica. Es la Unidad que proporciona la base organica institucional para
transferir conocimiento y tecnologias, a través de convenios, contratos de colaboracién y

licencias, al mercado.

PROCEDIMIENTO
6.1. GESTION DE PROTECCION DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
a. Una vez que el resultado de investigacion tiene definido tanto una estrategia de
proteccion como un modelo de transferencia tecnolégica, el Coordinador de la
Unidad de Transferencia Tecnoldgica (UTT) debe gestionar una reunién de equipo en
la cual se revisa la informacién disponible del resultado de investigacion, la estrategia
y el modelo, con el objeto de definir que herramienta de proteccion se utiliza y las

acciones para llevar a cabo dicha proteccion.

b. Posteriormente se debe determinar si el resultado de investigacion sera protegido

mediante una solicitud de patente de invencion,

- Si no sera protegido por patente de invencion, el Agente de Licenciamiento debe
realizar la gestién pertinente para llevar a cabo la proteccién del resultado a
través de Derechos de autor, Marcas, Secreto Industrial, Variedades Vegetales,
Indicaciones Geograficas o Denominaciones de Origen. Una vez que uno de

estos procesos de proteccion esté realizado, se debe obtener un certificado o un

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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comprobante el cual acredite que el resultado de investigacion esta protegido por
alguna de las herramientas de proteccion sefialadas anteriormente.

- Si seré& protegido mediante solicitud de patente de invencion, el Coordinador de la
UTT propone a través de la secretaria de la Direccibn de Innovacion y
Transferencia Tecnoldgica a los integrantes de la comision, fecha y hora para
realizar la Sesién de la Comision de PI, en la cual se somete a evaluacion los
resultados de investigacion para los que se requiere realizar una solicitud de

patente.

c. El Agente de Innovacion debe formular la presentacion con la cual el Director

Principal del Proyecto debe presentar el resultado de investigacién ante la Comision
de Propiedad Industrial (Pl) para que esta evalle y autorice la proteccion propuesta,
asi como también los recursos segun corresponda. En este contexto, el Agente de
Innovacion ademas de preparar dicha presentacion, debe gestionar una reuniéon con
el director del proyecto para explicar uno a uno los tépicos; esta presentacion
contiene el mercado identificado, la estrategia de proteccion propuesta, potencial de

escalamiento, propuesta de valor y estado del arte, entre otras.

El Director del Proyecto o los investigadores principales asociados al resultado de
investigacidon exponen la presentacion preparada ante la Comisién de PlI, la cual en
base a la propuesta de valor, mercado, estado del arte, estrategia de proteccion,
escalamiento y equipo de trabajo, debe evaluar dicho resultado y posteriormente
determinar si aprueba o no que la solicitud de patente de invencién sea presentada,
asi como también el financiamiento pertinente de ser requerido. Al finalizar la o las
presentaciones se redacta un acta de acuerdos, que detalla los acuerdos logrados

en la sesion.

- Sila Comision de PI de la Universidad de La Frontera determina no autorizar la
solicitud de patente de invencion para un determinado resultado de investigacion,
el equipo UTT debe evaluar acciones futuras para propiciar la proteccion de estos
resultados mediante otro tipo de herramientas e impulsar la transferencia

tecnoldgica del resultado.
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- Sila Comision de PI autoriza la proteccion del resultado de investigacion a través
de una solicitud de patente de invencion, el Agente de Licenciamiento debe
enviar el formulario de redaccién de patente al director del proyecto principal,
para que este lo complete segun las especificaciones estipuladas en el

documento.

e. Posterior a esto, este documento debe ser devuelto al Agente de Licenciamiento para

Su revisién y posterior envio a la consultora que presta el servicio de redaccién y
apoyo en la gestion para la presentacion de la patente de invencion.

Luego de que la redaccion preliminar de la patente es revisada por la consultora y
esta realiza las observaciones pertinentes, el director del proyecto principal debe
realizar las correcciones necesarias para posteriormente enviar el documento

definitivo al Agente de Licenciamiento.

El Agente de Licenciamiento debe enviar el documento a la consultora para que

realice la presentacion de la patente.

El Agente de Licenciamiento a partir de la estrategia de proteccion definida debe
indicar a la consultora dénde y coémo realizar la solicitud. Una vez terminado el
proceso, la consultora debe enviar el documento que oficializa la presentacion de la

solicitud de patente.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA



DITT

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
PROTECCION DE PROPIEDAD
INTELECTUAL E INDUSTRIAL

CODIGO:

U020303-PR0O3

VERSION: 01
PAGINA: Pagina 7 de 8
FECHA: 11/06/2018

GESTIOLR PROTECCKIN A TRAVES DE FROPEDAD ITELECTUAL £ INDUSTRIAL

Q

2 prate
5 3t o
paente?
Gemonar I i
1 reaEn ’< > | coordeain
: e
totratega de Modela de
protecciin Trnsferencis
Teenologics

%
-]
H
§
E
i o e
prokecrisn
; = | E— (=
= Formada
: >
g oo
g
E Comedets
H Frasantar e
g 1{ww| e
:!‘ At o
; S deru
|

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA




DITT
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
PROTECCION DE PROPIEDAD
INTELECTUAL E INDUSTRIAL

CODIGO:

U020303-PR0O3

VERSION: 01
PAGINA: Pagina 8 de 8
FECHA: 11/06/2018

7.

9.

FORMATOS
7.1.  Formulario de redaccién de patente
7.2.  Acta de acuerdos
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8.1. UTT
8.2.  Director del Proyecto
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Ing. Sofia De La Cruz Morén

Ing. Sergio Sandoval

Dra. Ing. Martha Ramirez

Mg. Ing. Fabiola Vasquez

Mg. Ing. Claudina Uribe
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Elaborado por :
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Revisado por:
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Aprobado por:
Directora DITT
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OBJETIVOS
Documentar el proceso de revision del modelo de transferencia tecnolégica de los proyectos vigente
de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica (DITT) de la Universidad de La Frontera.

ALCANCE
Este documento aplica al proceso de revisién del modelo de transferencia tecnolégica de los

proyectos vigentes en la DITT de la Universidad de La Frontera.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1.  No aplica.

TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Agente de Licenciamiento: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnoldgica,
encargado de la gestién de licencias de los proyectos de la DITT.

5.2.  Agente de Innovacion: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnoldgica, encargado
de la gestién de innovacion de los proyectos de la DITT.

5.3.  Coordinador UTT: funcionario de la Unidad de Transferencia Tecnol6gica, encargado de la
gestion de transferencia tecnoldgica de los proyectos de la DITT.

5.4. DITT: Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica de la Universidad de La
Frontera.

5.5. Director(a) del proyecto: es el investigador, es nombrado por el representante legal de la
beneficiaria. Sus responsabilidades y atribuciones seran establecidas en el respectivo
convenio de subsidio (FONDEF “Programa IDeA”, 2014).

5.6. UdP: Unidad de Proyectos perteneciente a la Direccién de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

5.7.  UTT: Unidad de Transferencia Tecnolégica perteneciente a la Direccién de Innovacion y

Transferencia Tecnoldgica.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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6. PROCEDIMIENTO
6.1. REVISION DE MODELO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
6.1.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
a. El Agente de Licenciamiento debe gestionar una reunién en la que convocara al
director principal del proyecto asociado a la invencion y a un representante de la
Unidad de Proyectos (UdP). En esta instancia, a partir del modelo de transferencia
tecnoldgica propuesto en el proyecto que sostiene la invencion y la estrategia de
proteccion disefiada por el equipo de la Unidad de Transferencia Tecnoldgica (UTT),
se evalla si el modelo de transferencia tecnolégico propuesto en el proyecto continda
siendo idoneo para el resultado de investigacion o si se debe maodificar y/o ajustar

segun corresponda.

b. Con el modelo de transferencia tecnoldgica resultante de la reunién entre el director
principal del proyecto, el representante UdP y el Agente de Licenciamiento, este
ltimo convoca al equipo de la UTT a una reunion en la cual se presenta el modelo
con el objeto de recibir retroalimentacion del equipo y posterior visto bueno por parte
del Coordinador UTT.

c. Una vez validado el modelo de transferencia tecnolégica por el Coordinador UTT,
esta misma convoca a una reunion en la que debe participar el director principal del
proyecto asociado al resultado de investigacion, un representante de la UdP vy el
equipo de la UTT para realizar la presentacion del modelo revisado, ajustado y
validado por la UTT.

- Si al modelo presentado no se le realizan observaciones y por consiguiente es
validado por todas las partes (director del proyecto, representante UdP y equipo
UTT, el Agente de Innovacién sera el encargado de elaborar un documento final
en el cual se plasme el Modelo de Transferencia Tecnolégico definitivo para el
resultado de investigacion.

- En caso que al modelo se le realicen observaciones, este debe ser analizado y
ajustado nuevamente en una reunién por el equipo de la UTT, para agregar las
consideraciones u observaciones realizadas por el director del proyecto y/o el

representante de la UdpP.
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7.

9.

FORMATOS
7.1.  No Aplica

DISTRIBUCION
8.1. UTT
8.2. UdP

8.3.  Director del Proyecto
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CODIGO U020300-LTO1
LISTA MAESTRA INTERNA DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VE.RS|ON L
PAGINA 01 deO1
FECHA 27/06/2018
DATOS DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION DE INNOVACION Y TRASNFERENCIA TECNOLOGICA
DIRECTIVO SUPERIOR DE LA UNIDAD MG. ING. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
DATOS DE LA ACTUALIZACION
RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION FUNCIONARIO DITT
FECHA ULTIMA ACTUALIZACION SEGUN REQUERIMIENTO DITT
Y INFORMACION DE LA DOCUMENTACION RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION
CODIGO VERSION TIPO NOMBRE MEDIO FECHA APROBACION ELABORACION REVISION APROBACION

1 U020300-PRO1 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento Integrado de la DITT DIGITAL 06/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
2 U020301-PRO1 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Gestion de Compras DIGITAL 09/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
3 U020301-PRO2 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Contratacién de Personal y Prestacion de Servicios DIGITAL 09/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
4 U020301-PRO3 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Declaracion y Rendicién de Gastos DIGITAL 09/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
5 U020302-PRO1 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Apoyo en la Elaboracién de la Propuesta DIGITAL 10/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
6 U020302-PRO2 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Elaboracion y Gestion de Convenios de Co Ejecucion DIGITAL 10/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
7 U020303-PRO1 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Declaracion de Invencién DIGITAL 11/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
8 U020303-PRO2 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Elaboracion de Estrategia de Proteccion DIGITAL 11/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
9 U020303-PRO3 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Gestion de Proteccion de Propiedad Intelectual e Industrial DIGITAL 11/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
10 U020303-PRO4 1 PROCEDIMIENTO Procedimiento de Revision de Modelo de Transferencia Tecnolégica DIGITAL 11/07/2018 ING. SOFIA DE LA CRUZ MORON DRA. ING. MARTHA RAMIREZ MG. CLAUDINA URIBE BORQUEZ
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CODIGO

S010100-1T32

PAGINA

Pagina 2 de 11

FECHA

20/06/2017

Lic. Maria José Arcos Leal

Mg. Ing. Patricia Vargas
Villarroel

Dra. Ing. Martha Ramirez
Valdivia

Elaborado por:

Gestion de la Calidad y

Procesos

Revisado por:

Docente de Departamento
de Ingenieria Industrial y
de Sistemas

Aprobado por:

Direccién de Calidad
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INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA FICHA

DE RIESGOS PAGINA Pagina 2 de 11

FECHA 20/06/2017

1 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Péagina Descripcion

2 OBJETIVO

Proporcionar un instrumento que facilite el seguimiento y control de un proceso de una
determinada Unidad en el contexto del Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SIGC) de
la Universidad de La Frontera (UFRO).

3 ALCANCE
Se aplica a todos las Unidades que requieran realizar seguimiento y control de un proceso
en el contexto del SIGC de la UFRO.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. NORMA ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.
4.2. NORMA ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y

vocabulario.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES
5.1.  No aplica.

6 RECURSOS
6.1. S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

DIRECCION DE CALIDAD
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7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 PRESENTACION DE LA FICHA

La ficha cuenta con tres secciones:

a. Informacion general: corresponde a la identificacion de la Unidad, quien aplica la ficha e

informacion relacionada al proceso a estudiar.

CODIGO UFRO-DCA-PL

":’ ‘ FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL [ _; —
Y 1. JN PROCESO PAGINA | Pagina1de2

FECHA

FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

1 INFORMACION GENERAL

Informacioén de la

DATOS DE LA UNIDAD Unidad
Mombre de la Unidad
Responsable de la Unidad
Informacion de la
DATOS DE LA APLICACION DE LA FICHA aplicacion de la ficha
Responsable de la aplicacion
Informacién del
DATOS DEL PROCESO .
proceso a estudiar
Mombre del proceso
Responsable del proceso

Imagen 1 - Informacién General.
Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

b. Definicion de las caracteristicas criticas de la calidad (CCC): determinar 3 criterios de

verificacién por proceso.
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2 DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS CRITICAS DE LA CALIDAD
# ITEM DESCRIPCION
1

CCC,

GCGs

CCCs

Imagen 2 - Definicion de las caracteristicas criticas de la calidad.
Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

c. Evaluacion de las caracteristicas criticas de la calidad (CCC): criterio de verificacion,

responsable, indicador, meta, real y causa probable.

3  SEGUIMIENTD Y CONTROL DEL PROCESO

# ITEM CCecy CCCz CCCy

1 | Responsable

2 | Indicadar

Evaluacion de las

caracteristicas

3| Mets criticas de la calidad

4 | Real

Causa

Probzble

Imagen 3 — Seguimiento y control del proceso.
Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.
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7.2 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
a. Elencabezado se divide en tres secciones: la primera presenta el logo de la Universidad,
la segunda corresponde al nombre de la ficha y la tercera identifica la ficha con datos

como: cadigo, numero de paginas y la fecha en la cual se aplica la ficha.

’. .0 CcODIGO UFRO-DCA-PL
. a% FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL -
." PROCESO PAGINA Pagina 1 de 2
FECHA
Insertar fecha de
Imagen 4 - Encabezado de la ficha. aplicacion de la ficha

Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.
b. En el pie de pagina se debe indicar el nombre de la Unidad al que pertenece el proceso

en estudio.

Insertar el nombre

HOMBERE LINDAD de la Unidad

Imagen 5 - Pie de pagina.
Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

7.3 CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LA FICHA
a. La persona encargada debe completar la ficha de acuerdo a los criterios y exigencias

expuestas en este documento.

b. La ficha puede ser aplicada de forma digital o fisica. Para el segundo caso, se debe

cumplir con las especificaciones mencionadas en el apartado 7.8 del presente documento.

7.4 CRITERIOS PARA COMPLETAR LA FICHA

7.4.1 INFORMACION GENERAL

Se define Directivo Superior de la Unidad al Director(a) o Jefe(a) de la Unidad en estudio,
responsable de la aplicacion a quien recauda la informacion y responsable del proceso a
quien esta a cargo del resultado o servicio asociado a este.
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7.4.2 DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS CRITICAS DE LA CALIDAD

Definir tres criterios de verificacidn para constatar la eficacia y eficiencia del resultado del
proceso. Por ejemplo: proceso: elaborar un informe; criterios de verificacion: ortografia,
parafrasis, tiempo de elaboracion.

De no tener claridad cémo definirlas, se sugiere utilizar el siguiente diagrama de flujo como

1

>

guia:

Seleccionar una
actividad del
Qrocesn

Determinar medidas
preventivas de control
en la actividad

ls

< NO = > gl
i i L Existen medidas preventivas ; -
¢S n_eceswan meddas ¢ de control en la a?:tividad’? °EStaS medidas ha_n sldo
preventivas de control enla determinadas para eliminar o
actividad? reducir los factores gue
afectan negativamente al
e} cumplimiento de requisitos?
MO
sl P NO
<
LSe tienen mas actividades £ Podrian los factores
para evaluar? identificados producir un

incumplimignta de los
requisitos superior a los
niveles aceptados?

lsi

El NO

¢,Se eliminaréan los factores o
se reducira su posible efecto
en alguna etapa posterior
para alcanzar un nivel
aceptable en el cumplimiento
de los requisitos?

Definir como
Caracteristica

Critica de la
Calidad

O

Esquema 1 - Definicion de Puntos Criticos de Control de la Calidad.
Fuente: elaboracion propia.
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7.4.3 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

7.4.3.1 DEFINIR RESPONSABLE
Persona encargada de velar por el cumplimiento del indicador de las CCC.

7.4.3.2 DEFINIR INDICADOR

Definir un dato o informacién para evaluar su crecimiento en su evolucion futura.

7.4.3.3 META

Definir valor del indicador a alcanzar.

7.4.3.4 REAL

Indicar el valor existente alcanzado.

7.4.3.5 CAUSA PROBABLE

Realizar analisis del porqué la diferencia o similitud de los valores meta y real.

7.5 DIGITALIZACION DE LA FICHA
7.5.1 TEXTO

El texto dentro de las tablas debe ser escrito utilizando letra Arial, color “Negro, Texto 17,

tamafio 11, estilo Normal, justificado.

7.6 MODIFICACIONES A LA FICHA

Toda modificacion o alteracion a la estructura de la ficha que no esté especificada en el
presente documento, debe ser consultada con la Directora de Calidad.

Sin embargo, de ser necesario se pueden eliminar o agregar nuevas tablas, siguiendo las

siguientes instrucciones:

a. Agregar una o mas tablas a la ficha:
- Posicionar el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla de riesgos.
Desplegar lista de opciones de la tabla: hacer clic derecho sobre el cuadrado con una

cruz en su interior y seleccionar la opcion “Copiar” de la lista de opciones desplegada.

DIRECCION DE CALIDAD




INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA FICHA

CODIGO

S010100-1T32

DE RIESGOS PAGINA Pagina 2 de 11
FECHA 20/06/2017
Hacer clic derecho
sobre este botén
OL DEL PROCESO
CCx CCCs
Seleccionar la
opcion “Copiar”
Insertar 3
r;'..; Eliminar tabla
EE Distribuir filas uniformemente
BH  Distribuir columnas uniformemente
Estilos de borde k
Autoajustar 3
“ﬂ Direccian del texto...
Inzertar titulo...
r|'3| Propiedades de tabla...
L3 Muevo comentario
Causa
5
Frobable
O

Imagen 6 - Seleccionar y copiar tabla.

Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.
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- Insertar un espacio después de la dltima tabla en el documento, hacer clic derecho

para desplegar lista de opciones y seleccionar la opcion “Pegar — Mantener formato

de origen” (simbolo del pincel).

[EEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL PROCESO

3
# CCC»

CCCsy

Opciones de pegado:

DI‘

Seleccionar la opcion

“Pegar — Mantener

formato de origen”

Definir

%]
= B

Sindnimos 2

@
+

Traducir

=
- |
-

Buscar con Bing

Hipervincula..,

s

Muevo comentario

Causa

FProbable

Imagen 7 - Seleccionar opcion "Pegar — Mantener formato de origen".
Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

b. Eliminar una o mas tablas:

Posicionar el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla de riesgos.

Desplegar lista de opciones de la tabla: hacer clic derecho sobre el cuadrado con una

cruz en su interior y seleccionar la opcién “Eliminar tabla” de la lista de opciones

desplegada.
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%

EE

|

Bf &

lix
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SEGUIMIENTD ¥ CONTROL DEL PROCESO

Cortar CCz

CCCx

Copiar
Opciones de pegado:

o, als, el el
E L s LA

Insertar k

Eliminar tabla

Seleccionar la opcion

Distribuir filas unifor “Eliminar tabla”
Distribuir columnas ur

Extilos de borde 3

Autoajustar 3

Direccion del texta...

Insertar titulo...

Propiedades de tabla...

Muevo cormentario

n

Causs

Frobable

Imagen 8 - Seleccionar "Eliminar tabla".

Fuente: S010100-PL27 Ficha de Seguimiento y Control del Proceso.

7.7 IMPRESION DE LA FICHA
Para imprimir la ficha, primero se debe guardar como archivo PDF y luego imprimir, de esta

manera se evitan problemas de cambios no deseados en el formato.

8 DISTRIBUCION
Entrega del archivo editable (formato .docx) via digital al Consejo de la Calidad de cada

Unidad de la Universidad de La Frontera.
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1

FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

INFORMACION GENERAL

DATOS DE LA UNIDAD

Nombre de la Unidad

Directivo Superior de la Unidad

DATOS DE LA APLICACION DE LA FICHA

Responsable de la aplicacion

DATOS DEL PROCESO

Nombre del proceso

Responsable del proceso

2 DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS CRITICAS DE LA CALIDAD
# ITEM DESCRIPCION
1
CCC,
2
CCC»
3
CCCs
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3 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO
# ITEM CCC; CCC» CCCs3

Responsable

Indicador

Meta

Real

Causa
Probable
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1 CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Péagina Descripcion

2 OBJETIVO

Proporcionar un instrumento que facilite y ordene la identificacion de salidas no conformes
de un proceso del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de una determinada Unidad en
el contexto del Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SIGC) de la Universidad de La
Frontera (UFRO).

3 ALCANCE
Se aplica a todos las Unidades que requieran identificar las salidas no conformes de un
proceso de su SGC en el contexto del SIGC de la UFRO.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1. NORMA ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.
4.2. NORMA ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y

vocabulario.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES
5.1. SALIDA NO CONFORME: resultado de un proceso que no cumple con uno o mas

requisitos.

6 RECURSOS
6.1. S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.
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7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 PRESENTACION DE LA PLANTILLA

La plantilla cuenta con dos secciones:

a. Informacion general: corresponde a la identificacion de la Unidad, quien aplica la ficha e

informacion relacionada al proceso a estudiar.

cODIGO UFRO-DCA-PL

-"0 “" FICHA DE SALIDAS NO CONFORMES PAGINA Pagina 1 de 1

FECHA

FICHA DE SALIDAS NO CONFORMES

1 INFORMACION GENERAL

Informacion de la
- Unidad

DATOS DE LA UNIDAD

Nombre de la Unidad

Responsable de la Unidad >
Informacién de la

DATOS DE LA APLICACION DE LA FICHA aplicacion de la ficha

Responsable de la aplicacion

Informacién del
DATOS DEL PROCESO

proceso a estudiar

MNombre del proceso

Responsable del proceso

Imagen 1 - Informacién general.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.
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b. ldentificacion de las salidas no conformes: actividad, responsable, descripcion y

consecuencias.

2 SALIDAS NO CONFORMES Identificacion de las

salidas no conformes

# ITEM DESCRIPCION

—

Actividad

2| Responsable

[ %]

Descripcion

4| Consecuencias

Imagen 2 — Salidas no conformes.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.

7.2 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
a. Elencabezado se divide en tres secciones: la primera presenta el logo de la Universidad,
la segunda corresponde al nombre de la ficha y la tercera identifica la ficha con datos

como: codigo, numero de paginas y la fecha en la cual se aplica la ficha.

CODIGO UFRO-DCA-PL

P "' FICHA DE SALIDAS NO CONFORMES PAGINA Pagina
an Insertar fecha de

FECHA

aplicacién de la ficha

Imagen 3 - Encabezado de la ficha.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.
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b. En el pie de pagina se debe indicar el nombre de la Unidad al que pertenece el proceso

en estudio.

Insertar el nombre

NOMBRE UNIDAD de la Unidad

Imagen 4 - Pie de pagina.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.

7.3 CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LA FICHA
a. La persona encargada debe completar la ficha de acuerdo a los criterios y exigencias

expuestas en este documento.

b. La ficha puede ser aplicada de forma digital o fisica. Para el segundo caso, se debe
cumplir con las especificaciones mencionadas en el apartado 7.8 del presente documento.

7.4 CRITERIOS PARA COMPLETAR LA FICHA

7.4.1 INFORMACION GENERAL
Se define Directivo Superior de la Unidad al Director o Jefe de la Unidad en estudio,
responsable de la aplicacién a quien recauda la informacion y responsable del proceso a

quien esta a cargo del resultado o servicio asociado a este.

7.4.2 SALIDAS NO CONFORMES
7.4.2.1 ACTIVIDAD

Seleccionar una actividad del proceso para ser estudiada.

7.4.2.2 RESPONSABLE
Quien esta a cargo de la actividad a estudiar.

7.4.2.3 DESCRIPCION

Describir brevemente la salida no conforme, contexto requisitos no cumplidos.

7.4.2.4 CONSECUENCIA

Describir brevemente hechos o efectos causados por la salida no conforme identificada.

DIRECCION DE CALIDAD
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7.5 DIGITALIZACION DE LA FICHA
7.5.1 TEXTO

El texto dentro de las tablas debe ser escrito utilizando letra Arial, color “Negro, Texto 17,

tamafio 11, estilo Normal, justificado.

7.6 MODIFICACIONES A LA FICHA

Toda modificacion o alteracion a la estructura de la ficha que no esté especificada en el
presente documento, debe ser consultada con la Directora de Calidad.

Sin embargo, de ser necesario se pueden eliminar o agregar nuevas tablas, siguiendo las

siguientes instrucciones:

a. Agregar una o mas tablas a la ficha:
- Posicionar el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla de riesgos.
Desplegar lista de opciones de la tabla: hacer clic derecho sobre el cuadrado con una

cruz en su interior y seleccionar la opcién “Copiar” de la lista de opciones desplegada.

¥ Cortar DESCRIPCION
Ez Copiar

Opciond
il

O opcién “Copiar”
Insertar

¥

Seleccionar la

Eliminar columnas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente

B H HH

Distribuir columnas uniformemente

Estilos de borde b

._
=
p=t -

Direccion del texto...
Propiedades de tabla...

Muevo comentario

LGl

Imagen 5 - Seleccionar y copiar tabla.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.
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- Insertar un espacio después de la ultima tabla en el documento, hacer clic derecho

-~ Establecd

para desplegar lista de opciones y seleccionar la opcién “Pegar — Mantener formato

de origen” (simbolo del pincel).

DESCRIPCION

Opciones de pegado:

Seleccionar la opcién

_ “Pegar — Mantener
Continug
formato de origen”

Fugnte...

Parrafo...

Definir
Singnimos 3
Traducir

Buscar con Bing

Hipervincula..,

Muevo comentario

Imagen 6 - Seleccionar opcién "Pegar — Mantener formato de origen".
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.

Eliminar una o mas tablas:

Posicionar el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla de riesgos.

Desplegar lista de opciones de la tabla: hacer clic derecho sobre el cuadrado con una

cruz en su interior y seleccionar la opcioén “Eliminar tabla” de la lista de opciones

desplegada.
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Cort .
o Coter DESCRIPCION
Eg Copiar
LD Opciones de pegado:

O

Insertar 3
BR  Efiminar tabla Seleccionar la opcion
EE Distribuir filas unifor “Eliminar tabla”
EH Distribuir columnas W

Estilos de borde 3

Autoajustar »

—_—
—
=

Direccion del texto...
Insertar titulo...

Propiedades de tabla...

e

Muevo comentario

Imagen 7 - Seleccionar "Eliminar tabla”.
Fuente: S010100-PL28 Ficha de Salidas No Conformes.

7.7 IMPRESION DE LA FICHA
Para imprimir la ficha, primero se debe guardar como archivo PDF y luego imprimir, de esta

manera se evitan problemas de cambios no deseados en el formato.

8 DISTRIBUCION
Entrega del archivo editable (formato .docx) via digital al Consejo de la Calidad de cada

Unidad de la Universidad de La Frontera.
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1

FICHA DE SALIDAS NO CONFORMES Y ACCIONES CORRECTIVAS

INFORMACION GENERAL

DATOS DE LA UNIDAD

Nombre de la Unidad

Directivo Superior de la Unidad

Fecha

DATOS DE LA APLICACION DE LA FICHA

Responsable de la aplicacion

DATOS DEL PROCESO

Nombre del proceso

Responsable del proceso

2 SALIDAS NO CONFORMES
# ITEM DESCRIPCION
1 Actividad
2 Responsable
3 Descripcion
4 Consecuencias
5 Accioén Correctiva
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