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COMPLEIO TECNOLAGICO DE APRENDIZAJE

1. ANTECEDENTES GENERALES

El Complejo Tecnologico de Aprendizaje (CTA) es una unidad de apoyo a la gestion institucional,
dependiente de la Direccion de Pregrado, la que brinda acogida, apoyo y acompanamiento a
las y los estudiantes de la Universidad de Atacama, potenciando el proceso de ensenanza-
aprendizaje centrado en el estudiante, a través de tutorias académicas, apoyo psicologico,
psicopedagogico y vocacional, entregando herramientas que permitan potenciar el desarrollo
de conocimientos, habilidades y actitudes con el fin de afrontar con éxito la vida universitaria.
La direccion estratégica del Complejo Tecnologico de Aprendizaje se encuentra alineada a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Estratégico de la Universidad de Atacama.

2. ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual describe el conjunto de actividades que realiza el CTA organizadas por
procesos y los procedimientos que regulan su operacion. Comprende la caracterizacion de
procesos mediante una Ficha de Proceso y modelamiento visual mediante flujogramas de
informacion de sus procedimientos.

Este Manual se revisa y actualiza ante algin cambio o mejora significativa, mediante el proceso
de Gestion Documental que forma parte integral del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO
9001:2015.

3. ALCANCE

El alcance comprende la descripcion de los procesos y procedimientos de los servicios ofertados
por el Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje a las y los estudiantes, establecidos dentro de su
sistema de gestion.

4. DEFINICIONES
Para efecto del presente Manual de Procesos y Procedimientos, se entiende:

a) Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto (3.4.1 1SO 9000:2015)

b) Solicitud de atencion: Requerimiento mediante el cual la o el estudiante solicita apoyo
a los servicios brindados por el CTA (Psicoeducativos y Académicos)

c) Requirente: Persona que realiza una solicitud de atencion al CTA para la o el Estudiante

d) Usuario: Estudiante que recibe atencion del CTA

e) Parte interesada: Persona que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada
por una decision o actividad (3.2.3 ISO 9000:2015)

f) Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria
(3.6.4 1S0 9000:2015)

g) Oportunidad de mejora: Diferencia detectada en la organizacion, entre una situacion
real y una situacion deseada. La oportunidad de mejora puede afectar a un proceso,
producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o area de la organizacion

h) Informacion documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener y definir el medio que la contiene (3.8.6 1SO 9000:2015)
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i) Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumplen los criterios de la Auditoria (3.13.1 1SO 9000:2015)

j) Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el desempeno (3.3.2 ISO
9000:2015).

k) Reclamo: Un reclamo es una expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion,
relativa a sus productos o servicios, o al propio proceso de tratamiento de quejas, donde
explicita o implicitamente se espera una respuesta o resolucion (3.9.3, ISO 9000:2015).

) Consentimiento Informado: Documento firmado por un/a Estudiante donde expresa
voluntariamente su intencion de recibir apoyo del CTA

m) Anamnesis: Documento que registra datos de un/a estudiante para poder reconstruir su
historia personal y situar sus problematicas

n) Sesiones de atencion: Son las acciones que describen la intervencion de apoyo a realizar
por la o el profesional del CTA a la o el estudiante.

0) Test Chaside: Test que permite indagar acerca del interés del Estudiante frente a un
area especifica

p) Diagndstico: Instrumento de medicion de las condiciones de entrada académica de las 'y
los estudiantes.

5. INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA QUE REGULA EL PROCESO

Los procesos del Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje son regulados por la siguiente normativa:

a) Manual de Procesos y Procedimientos del CTA

b) Manual de Organizacién y funciones del CTA

c) Modelo Educativo de la Universidad de Atacama

d) Plan de Desarrollo Estratégico de la Universidad de Atacama
e) Documentos controlados del Sistema de Gestion de la Calidad

6. SISTEMA DE GESTION DEL COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

6.1 PARTES INTERESADAS

Las necesidades y expectativas de las partes interesadas del CTA se encuentran determinadas
en documento Declaracion del Contexto (DOC-DCX-CTA-000), aprobado por la Direccion del CTA,
documento que forma parte integral de su Sistema de Gestion.

6.2 INTERACCION CON OTROS PROCESOS/UNIDADES

Las unidades y procesos relacionados que interactian con el Complejo Tecnoldgico de
Aprendizaje se encuentran especificados en documento Declaracion del Contexto (DOC-DCX-
CTA-000), aprobado por la Direccion del CTA, documento que forma parte integral del Sistema
de Gestion del CTA.
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6.3 INDICADORES

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Objetivo

Indicador

Formula Calculo Frecuencia

Proceso

Aumentar la satisfaccion de
los y las estudiantes respecto
de los apoyos otorgados por

Indicador N°1

(N° estudiantes
satisfechos / N°

Todos los

estudiantes de primer afno de
la Universidad de Atacama

a la vida universitaria

estudiantes de 1er
ano-pregrado-diurno)
*100

el CTA en relacion al | % Estudiantes satisfechos estudiantes Semestral procesos
acompafamiento con apoyos del CTA encuestados) *100

académico, psicoldgico,

psicopedagogico y vocacional

Aumentar la satisfaccion de

Directores y subdirectores de (N directores y

Departamento respecto de Indicador N°2 subdirectores

los apoyos otorgados por el % Directores y satisfechos / N° Anual Todos los
CTA en relacion al | subdirectores satisfechos directores y procesos
acompafamiento con apoyos del CTA subdirectores

académico, psicoldgico, encuestados) *100

psicopedagdgico y vocacional

Aumentar la  aprobacion . o

académica de las y los % E Inccji‘lcador N g d (N° estudiantes

estudiantes que participan | * stu 1ante§ aprobados aprobados / N° ;

- y que participan de . Semestral | Apoyo Tutorial
en los apoyos tutorial démicos del estudiantes Académico
académico del Complejo apoyos acCaszmos € atendidos) * 100
Tecnoloégico de Aprendizaje
Aumentar la retencion de los Indicador N°4 (N° estudiantes
estudiantes que participan | % Estudiantes vigentes al vigentes al cierre del
en los apoyos término del Periodo eriodo académico / Apoyo
psicoeducativos del Académico y que P N° estudiant Semestral | Psicoeducativo
Complejo Tecnoldgico de participan de Apoyos atenedsi duos1)a’? 16050
Aprendizaje Psicoeducativos del CTA

(N° estudiantes que
Aumentar las atenciones . participan de apoyos Apoyo Tutorial
psicoeducativas y tutorias Indicador N°5 CTA (Rut Gnico) / Anual Académico
académicas a los estudiantes N° Estudiantes que matricula UDA - nua Apoyo
de la Universidad de |participan de apoyos CTA| pregrado-diurno) * Psicoeducativo
Atacama que asi lo requieran 100
(N° estudiantes

Y atendidos durante el
Q;Jtrlr:ginatr?trelsa 'e)r? rtll)CS] pSrcclncc):sc(i;: Indicador N°6 proceso de Induccion ,
de induccién a la vida | N Estudiantes atendidos a la Vida Semestral Induccion a la Vida
universitaria de las y los | €N Proceso de induccion Universitaria / N° Universitaria
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6.4 RECURSOS PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

RECURSOS \

Financieros

RESPONSABLE
Vicerrector de Asuntos
Economicos

DESCRIPCION

Presupuesto asignado anualmente

Personal Calificado

Direccion CTA

El personal debe contar con las competencias
necesarias para la operacion de los procesos

Manual de Procesos y
Procedimientos

Direccion CTA

Documento de apoyo a la operacion de los
procesos del CTA

Manual de
Organizacion y
Funciones

Direccion CTA/ Unidad
de Gestion de Procesos

Documento que describe la organica del CTA

Equipamiento
computacional y
mantenimiento

Direccion CTA
Departamento DTIC

Computadoras, fotocopiadoras,
impresoras.

Acceso a internet

scanner,

Materiales de oficina

Direccion CTA

Productos, complementos y accesorios de oficina
usados por el personal

Infraestructura

Direccion CTA

Dependencias adecuadas los

procesos

para ejecutar

Solicitud de Atencion

Requirente de la
atencion

Solicitud de Atencion Apoyo del CTA

Sistema de Gestion
1SO 9001

Unidad de Gestion de
Procesos

Mantenimiento del Sistema de Gestion 1SO 9001.

6.5 GESTION DE LOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES

La gestion de riesgos y oportunidades del CTA se tratara segln lo establecido en “Procedimiento
Gestion de los riesgos y oportunidades (PRO-GRO- SGC-000)”, documento que forma parte
integral del Sistema de Gestion de la Calidad.

6.6 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS, EVALUACION Y MEJORA

La Unidad de Gestion de Procesos se encarga de apoyar al Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje
en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion mediante la aplicacion de un
modelo de mejora continua, que comprende los siguientes procesos:

= Proceso de gestion documental
La actualizacion del presente manual se tratara mediante el proceso de gestion
documental del SGC a cargo de la Unidad de Gestion de Procesos.

* Proceso de auditoria interna de la calidad
Mediante auditorias internas de la calidad, un equipo de revisores internos
determinados por la Unidad de Gestion de Proceso revisara el cumplimiento de los
requisitos de la calidad establecidos en la norma internacional ISO 9001.
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* Proceso revision por la direccion
El desempeiio de los procesos considerados dentro del alcance del Sistema de Gestion
se revisara por la Direccion del Complejo Tecnologico de Aprendizaje mediante el
proceso Revision por la Direccion.

* Proceso de mejora
Las oportunidades de mejora y la mitigacion de riesgos identificados mediante analisis
de contexto y/o durante la operacion de los procesos del Departamento Juridico se
trataran mediante la elaboracion de Planes de Accion y Planes de Mitigacion.

6.7 RECLAMOS

El tratamiento de reclamos del CTA se realizara segin documento Tratamiento de reclamos y
actividades posteriores a la entrega (DOC-APE-CTA-000), documento que forma parte del
Sistema de Gestion 1SO 9001.

7. PROCESOS DEL COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

Para una eficaz prestacion de sus servicios, el Complejo Tecnolégico de Aprendizaje organiza
sus actividades en los siguientes procesos:

PROCESO CRITERIOS

Perfil de Ingreso
Real del estudiante

Identificar las condiciones de ingreso real de las y los estudiantes de primer ano,
para definir estrategias remediales en el ambito académico y psicoeducativo
cuando corresponda.

Induccion a la Vida
Universitaria

Es situar al estudiante de primer afo en la vida universitaria, dando a conocer
los distintos servicios ofrecidos por el CTA para apoyar su permanencia en la
universidad, mediante aplicacion de instrumentos de diagndstico y la
realizacion de talleres de comprension lectora, técnicas de estudio y de
ciencias basicas.

Implementacion de actividades orientadas al fortalecimiento de habilidades
intrapersonales o internas y herramientas relacionales o sociales, buscando no

psicoeducativo:
psicopedagogico

Apoyo solo el desarrollo de éstas, sino también el mejorar las capacidades de
psicoeducativo: afrontamiento a dificultades asociadas a este ambito. De forma especifica, el
Psicologico apoyo psicoldgico orienta sus acciones a los siguientes ambitos:
* Ambito de Intervencion Intrapersonal
= Ambito de intervencién social/relacional
Perfeccionamiento de las habilidades cognitivas que tienden a mejorar el
Apoyo rendimiento académico de las y los estudiantes, realizando actividades que

seran abordadas a partir de diversas estrategias de aprendizaje, cimentados
en diferentes modelos de intervencion y organizados de acuerdo a las
dificultades especificas pesquisadas en los estudiantes. Este servicio
comprende Atencion individual y grupal.

Apoyo
psicoeducativo:
Orientacion

Vocacional

Implementacion de acciones de orientacion vocacional dirigida a las y los
estudiantes que lo requieran para su permanencia en la Universidad y con ello
el éxito académico.
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Apoyo académico a las y los estudiantes principalmente de los primeros afos,
reforzando competencias deficitarias en asignaturas criticas para apoyar y
fortalecer los resultados de aprendizaje

Acompanamiento
Tutorial Académico

Habilitacién . , -

Pedagogica a Taller destinado a estudiantes ayudantes para fortalecer habilidades de

Estudiantes docencia, entregando herramientas pedagdgicas sobre metodologias de
ensenanza y clima educativo.

Ayudantes
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7.1FLUJOGRAMA DEL PROCESO GENERAL DEL CTA

PROCESO GENERAL
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Perfil de
Ingreso Real

Fin

Inicio

_Induc‘?lon ? la . :Estudiante
Vida Universitaria Nuevo?

Apoyos
CTA

Apoyo
Psicolégico

Fin

Tutorias
Académicas
(Reforzamiento)

: Apoyo e Apoyo
Psicopedagogico Vocacional

Fin Fin

Habilitacion
Pedagdgica a
Estudiantes

Ayudantes
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8.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO
PERFIL DE INGRESO REAL DEL ESTUDIANTE
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

Inicio

Aplicar
encuesta de
caracterizacion

Aplicar
prueba
diagnostico

Recopilar
antecedentes
del estudiante

Elaborar
Informe de
Perfil de
Ingreso Real

Socializar
Informe de
Perfil de
Ingreso Real
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8.2

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO
APLICAR ENCUESTA DE CARACTERIZACION

El Equipo CTA designado por la Direccion de Complejo Tecnologico de Aprendizaje
recopila antecedentes académicos, sociales, economicos y de inclusion de las y los
estudiantes que ingresan por primera vez a la institucién, a través de la aplicacion
de una “Encuesta de Caracterizacion” durante el proceso de matricula o inicio del
ano académico.

APLICAR PRUEBA DIAGNOSTICO

2. El equipo CTA, designado por la Direccion del Complejo Tecnologico de
Aprendizaje, aplica al estudiantado de primeros anos durante el proceso de
induccion, instrumentos de diagnosticos proporcionados por los departamentos.

RECOPILAR ANTECEDENTES DEL ESTUDIANTE

El Encargado o Encargada de Seguimiento y Monitoreo del CTA, al inicio del ano
lectivo, accede a datos (DEMRE) y de matricula de las y los estudiantes,
proporcionados por DTIC.

El Encargado o Encargada de Seguimiento y Monitoreo del CTA descarga desde
plataforma integrada CTA los datos obtenidos en “Encuesta de caracterizacion”.
Ademas, carga “Prueba de Diagnostico” (Aplicado en proceso Induccion a la Vida
Universitaria) y datos DEMRE en Plataforma ICTA.

ELABORAR INFORME DE PERFIL DE INGRESO REAL

El Encargado o Encargada de Seguimiento y Monitoreo del CTA analiza, tabula los
datos y elabora un “Informe de Perfil de Ingreso Real” del estudiante de primer ano
de la Universidad de Atacama.

El Encargado o Encargada de Calidad del CTA revisa el “Informe de Perfil de Ingreso
Real”.

La Direccion del CTA revisa, valida y aprueba el Informe Perfil de Ingreso Real.

SOCIALIZAR INFORME DE PERFIL DE INGRESO REAL

La Direccion del CTA entrega resultados del Perfil de Ingreso Real mediante correo
electronico a Directores y subdirectores de Departamentos Académicos, equipo SAIE,
Decanaturas, Centro de Mejoramiento Docente, Vicerrectoria Académica y Direccion

14
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de Pregrado.

9. El/la Encargado/a de soporte Informatico del CTA carga el “Informe de Perfil de
Ingreso Real” en link cuenta publica del sitio web del CTA para su difusion.

10. La Direccion del CTA socializa el Perfil de Ingreso Real del estudiantado con los
Directivos y Profesores Jefes de Cohorte de carreras.
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8.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO PERFIL DE INGRESO REAL DEL ESTUDIANTE

Identificar las condiciones de ingreso real de las y los estudiantes de primer afo, para definir estrategias
OBJETIVO DEL PROCESO . C L . .
remediales en el ambito académico y psicoeducativo cuando corresponda.
Este proceso se aplica a toda la comunidad estudiantil de pregrado de primeros anos que ingresan a la
Universidad de Atacama.

ALCANCE DEL PROCESO

REQUISITOS DEL PROCESO Descriptores Informe Perfil Ingreso Real

Verificar pertinencia y completitud de la informacion de entrada
- Verificar plazos calendario académico
- Plazos establecidos dentro del proceso CTA
CORROILES - Registro de datos en plataforma Integrada CTA
Revision del informe Perfil de Ingreso Real por Encargado/a de Calidad del CTA
Revision y validacion del Informe Perfil de Ingreso Real por la Direccion CTA

DUENO DEL PROCESO Encargado/a de Seguimiento y Monitoreo

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

Direccion de
Actividades |  Formato de Encuesta de . - Encargado

o Caracterizacion Aplicar encuesta de - Resultados  Encuesta de 2%
Estudiantiles terizacia caracterizacion Seguimiento y
Encargado de caracterizacion monitoreo

>, - Link de acceso a la Encuesta
Seguimiento

- Tutores académicos

Académicos de |- Formato de Prueba Ablicar prueba diagnéstico | Resultados de la prueba | [C)I’gcciones de
Departamentos Diagnostico P P g Diagnostico
Departamentos
Académicos
- Encareado - Resultados ~ Encuesta  de - Encargado/a de
rea caracterizacion Recopilar antecedentes del |- Antecedentes del estudiante | Seguimiento y
Seguimiento 'y R . . )
- - Resultados de la Prueba de estudiante en Planilla Maestra en drive | Monitoreo
monitoreo - Y e .
Diagnostico - Equipo CTA
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(Plataforma
icta)

- Datos DEMRE y de matricula

- DTIC de las y los estudiantes

Elaborar Informe de Perfil de |- Informe Perfil de Ingreso - Direccion CTA
- Encargada Calidad

Ingreso Real Real CTA

- Encargado/a de
Seguimiento y |- Antecedentes del estudiante
Monitoreo

- Directores y
subdirectores de
Departamentos
Académicos, equipo

- Correo de difusion de SAIE, Decanaturas,

Informe de Perfil de Ingreso CMD, VRA y
Real . .

o . Direccion de
- Informe de Perfil de Ingreso | Socializar Informe de Perfil de Pregrado

Real Ingreso Real - Profesores Jefes de
Cohorte

- Direccion CTA

- Informe de Perfil de Ingreso

Real publicado en pagina - Comunidad

Universitaria

web CTA

- Reunion de socializacion de |- Directivos y
Informe de Perfil de Ingreso | profesores Jefes de
Real Cohorte de carreras

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO

Resultados de encuesta de caracterizacion
Resultados de prueba de diagnostico
Plataforma Integrada CTA - Antecedentes del estudiante
Manual de Organizacién y Funciones CTA - Informe Perfil de Ingreso Real
Manual de Proceso y Procedimientos CTA
Calendario Académico
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9. INDUCCION A LA VIDA
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PROCESO INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

9.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO

PROCESO
INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

Inicio

Elaborar Propuesta
de Programa de
mnd Induccién a la Vida
Universitaria

Aprobar Propuesta
de Programa de
Induccion ala Vida
Universitaria

Socializar Propuesta
de Programa de
Induccidén a la Vida
Universitaria

Elaborar
y validar
instrumento
de diagnéstico
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PROCESO
INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

Elaborar
talleres

Revisary
aprobar
talleres

Realizar
convocatoria
alosylos
estudiantes

Dictar
talleres

Aplicar
encuesta de
satisfaccion
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PROCESO
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Analizar y registrar
resultados del
diagnésticoy

Post-test

Elaborar
Informe de
Resultados del
proceso de Induccién

Validary

socializar
Informe de
Induccién

Publicar
Informe de
Induccion

Fin
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9.2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO
ELABORAR PROPUESTA DE PROGRAMA DE INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

1. LaDireccion del CTA en colaboracion con el equipo CTA elaboran una propuesta de Programa
de Induccioén a la Vida Universitaria.

2. El equipo CTA define horarios para la realizacion de los talleres por carrera para el
proceso de Induccion.

APROBAR PROPUESTA DE PROGRAMA DE INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

3. El Encargado o Encargada de Calidad del CTA revisa la propuesta de Programa de
Induccion a la Vida Universitaria.

4. La Direccion del CTA revisa y aprueba la propuesta de Programa de Induccion a la Vida
Universitaria.

SOCIALIZAR PROPUESTA DE PROGRAMA DE INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

5. La Direccion del CTA socializa y valida la propuesta con Directores y Subdirectores de
carrera, mediante correo electrénico y/o reuniones.

ELABORAR Y VALIDAR INSTRUMENTO DE DIAGNOSTICO

6. El equipo CTA en coordinacion con los Departamentos de Matematicas, Ciencias
Naturales y la Facultad de Humanidades y Educacién, elaboran instrumentos de
diagndstico.

ELABORAR TALLERES

7. El equipo CTA elabora los contenidos de los Talleres a implementar en habilidades
basicas y genéricas.

REVISAR Y APROBAR TALLERES
8. El Encargado o Encargada de Calidad del CTA revisa los talleres.

9. La Directora o Director del CTA aprueba los talleres.

RELIZAR CONVOCATORIA A LAS Y LOS ESTUDIANTES

10. El equipo CTA realiza la convocatoria al proceso de Induccion a la Vida Universitaria,
mediante comunicacion verbal, pagina web oficial de la Universidad, pagina web del
CTA www.cta.uda.cl y redes sociales, durante el proceso de matricula u otras instancias
que la institucion defina.
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DICTAR TALLERES

11. El equipo CTA realiza la induccion y ejecucion de talleres por area, en concordancia con
los horarios definidos, dejando registro de asistencia en Plataforma Integrada CTA.

12. El equipo CTA realiza un diagnostico al inicio del proceso de induccion y al finalizar
aplica un Post-test, para determinar las habilidades de entrada.i

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

13. El equipo CTA, al finalizar el Proceso de induccion aplica una Encuesta de Satisfaccion,
mediante formulario disponible en pagina web del CTA.

ANALIZAR Y REGISTRAR RESULTADOS DE DIAGNOSTICO Y POST-TEST

14. El Equipo Tutorial Académico CTA realiza analisis de los resultados de instrumentos
diagnosticos y Post-test aplicados en el proceso de Induccion, y se socializan con los
Departamentos Académicos de las asignaturas, mediante PPT o reporte.

15. El Encargado o Encargada de Seguimiento y Monitoreo registra los resultados de los
diagnosticos y Post-test en plataforma integrada CTA, ademas genera planilla maestra
Excel en Google Drive compartida con el equipo CTA.

ELABORAR INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE INDUCCION

16. El/la Encargado/a de Seguimiento y Monitoreo elabora informe de resultados del
proceso de Induccion a la Vida Universitaria.

17. El/la Encargado/a de Calidad revisa el informe de resultados del proceso de Induccion
a la Vida Universitaria.

VALIDAR Y SOCIALIZAR INFORME DE INDUCCION

18. La Direcciéon valida el informe de Induccion y lo socializa con Direcciones vy
Subdirecciones de Departamento, Decanaturas y SAIE, mediante correo electroénico.

PUBLICAR INFORME DE INDUCCION

19. El/la Encargado/a de informatica CTA publica informe de Induccion a la Vida
Universitaria en el link Cuenta Publica del sitio web del CTA.

Nota: Los estudiantes cuyos resultados en evaluacion post diagndstico son insuficientes serdn convocados
por el equipo tutorial al proceso de acompafiamiento tutorial académico.
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9.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

REQUISITOS DEL PROCESO

CONTROLES

DUENO DEL PROCESO

PROVEEDORES

- Vicerrectoria
Académica

PROCESO INDUCCION A LA VIDA UNIVERSITARIA

Brindar acogida y acompanamiento al estudiante en su primer afo universitario, dando a conocer los
distintos servicios ofrecidos por el CTA y SAIE para apoyar su permanencia en la universidad, mediante
aplicacion de instrumentos de diagnosticos y la realizacion de talleres de ciencias basicas, comprension,
técnicas de estudio y desarrollo de competencias genéricas, con el fin de fortalecer las competencias de
entrada.

Este proceso se aplica a todos las y los estudiantes de Pregrado de primeros afos que ingresan a la
Universidad de Atacama.

Descriptores de los talleres

- Revision de Propuesta de Induccion por Encargada de Calidad

- Aprobacion de Propuesta de Induccion por Directora CTA

- Instrumentos Diagndsticos y Post test validados por directores y/o subdirectores

- Revision de talleres por Encargada de calidad

- Aprobacion de talleres por Direccion CTA

- Registro de aplicacion de diagnodsticos en Plataforma Integrada CTA y planilla Maestra en Google Drive
- Revision de Informe de Resultados por Encargada de Calidad

- Validacion de Informe de Resultados por Direccion CTA

- Aplicacion de Encuesta de Satisfaccion al Estudiante

ENTRADAS

- Calendario Académico

Equipo CTA

ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

- Unidad de Analisis
Institucional

- Listado de carreras

- Encargada de

Elaborar Propuesta - Propuesta de Programa | Calidad CTA

- Equipo CTA

- Talleres, sesiones, salas y
horarios por Facultad

Programa de Induccioén a la Vida

. . de induccion - Directora CTA
Universitaria

- Equipo CTA

- Instrumento Diagnoéstico
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- Instrumento Postest
- Encargada de - Programa Induccion
Calidad CTA - Propuesta de Programa de Aprobar Propuesta s :
. . = . ., aprobada por la |- Directora CTA
- Directora CTA induccion revisada Programa de Induccién Sy
. Direccion CTA
- Equipo CTA

- Programa Induccion

- Directores y

- Directora CTA aprobada por la Direccion PSoc1allzar dPrlo [Luest.a’ ’ Sc:gig;ﬁ;iio Induccion Subdirectores
CTA rograma de Induccion de carrera
- Equipo Tutorial
académico CTA
~Académicos - Z'regupta's a considerar en el
Departamentos ~ de | 4128nostico Elaborar y validar instrumento de |- Instrumento :
Matematicas - Diseno del Instrumento . f es R . - Equipo CTA
a ) Diagnosti diagnostico diagnostico validado
Ciencias Naturales y | “'agnostico
la Facultad de
Humanidades y
Educacion
. - Directora CTA
. - Nomina de Talleres del - Talleres con los
- Equipo CTA Programa de Induccion Elaborar talleres contenidos especificos | Enc_argada de
Calidad CTA
- Direccién CTA
i . - Talleres con los contenidos . - Talleres revisados vy |- Encargada
Equipo CTA especificos Revisar y aprobar talleres aprobados Calidad
- Equipo CTA
- Contenido del comunicado y
determinar los medios de . .
- Equipo CTA comunicacion (web, RRSS) Realizar con\t/o:i:.atotrla alosylas | Convocatoria realizada |- Estudiantes
- Programa Induccion estudiantes
aprobado
- Registro de asistencia
- Talleres revisados y 1r:ducfaon y ta}leres Zn - Equipo CTA
- Directora CTA aprobados , Dictar talleres pataforma integrada
- Instrumento Diagndstico CTA

- Instrumento Postest

- Diagnostico aplicado

- Post Test aplicado

- Equipo tutorial
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- Plataforma - Encuesta de

Integrada CTA

- Registro de asistencia

Aplicar encuesta de satisfaccion

satisfaccion aplicada

- Equipo tutorial

- Equipo tutorial

- Resultados del Diagnéstico

Abalizar y registrar resultados del

- Resultados del Post Test

diagnostico y Post-test

- Nomina de estudiantes
con resultados post-
test deficientes

- Registro de resultados
en plataforma iCTAy en
Planilla maestra Excel

- Directora CTA

- Reporte o presentacion
ppt

- Directores

Departamentos
Académicos

- Encargado de
seguimiento y
monitoreo

- Planilla maestra Excel

Elaborar Informe de Resultados
del proceso de induccién

- Informe de Resultados

del Proceso de
Induccion a la Vida
Universitaria

- Directora CTA

- Directora CTA

- Informe de Resultados del
Proceso de Induccion a la

Vida Universitaria

Validar y socializar Informe de
Induccion

- Informe de induccion a
la Vida Universitaria
validado y socializado

- Directores y

subdirectores de
carrera

- Direccion CTA

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION

- Informe de induccion a la
Vida Universitaria validado y

socializado

Manual de Proceso y Procedimientos CTA
Calendario Académico

Publicar Informe de Induccion

INFORMACION DOCUMENTADA

- Informe de induccion a
la Vida Universitaria en
sitio web CTA

REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO

- Programa de Induccion a la Vida Universitaria

- Talleres

- Resultados Diagnostico y Post- test
- Planilla maestra Excel

- Informe Resultados Induccion a la Vida Universitaria

- Comunidad

universitaria
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PROCESO
APOYO PSICOEDUCATIVO: PSICOLOGICO
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Inicio
Asignar
solicitud de
atencion
psicologica

Contactar
al estudiante

Entrevistar
al estudiante

Atender
al estudiante

Aplicar
encuestade
satisfaccién

Elaborar
reporte
mensual

Difundir
reporte
mensual
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10.2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO
ASIGNAR SOLICITUD DE ATENCION PSICOLOGICA

1. La solicitud de atencion Psicologica para un/a estudiante se realiza a través del sitio
web del CTA

Tipo Solicitante

La solicitud es realizada por el profesor jefe de cohorte
Estudiantil, Docente o Directivo

La solicitud es realizada por un profesional del CTA que
deriva al estudiante al area psicologica

Demanda espontanea La solicitud es realizada por el propio estudiante

Derivacion externa

Derivacion interna

2. El Encargado o Encargada de Asignacion revisa la solicitud, la ingresa en Plataforma
Integrada CTA y la asigna a un Psicologo o Psicologa en un plazo no superior a 24
horas, la cual la recibe el psicologo/a mediante notificacion de correo y en
plataforma.

CONTACTAR AL ESTUDIANTE

3. ELlPsicélogo o Psicologa contacta al estudiante en un plazo no mayor a 2 dias habiles,
mediante correo electronico, WhatsApp o llamada telefonica, para agendar entrevista
segln disponibilidad del estudiante y profesional.

ENTREVISTAR AL ESTUDIANTE

4. El Psicologo o Psicologa, al inicio de la entrevista, explica el procedimiento de
atencién y solicita al estudiante firmar documento “Consentimiento informado”. En
caso de atencion virtual o remota, se explica el procedimiento al estudiante quien
verbaliza su consentimiento.

5. El Psicologo o Psicologa registra la toma de conocimiento de Consentimiento
Informado del estudiante en plataforma integrada CTA

6. ELl Psicologo o Psicologa completa la Anamnesis del estudiante, dejando registro en
plataforma integrada CTA y aplica test psicoldgico en caso de ser necesario.

7. El Psicélogo o Psicologa determina las necesidades especificas del o la estudiante y
planifica las sesiones de trabajo con el estudiante.
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ATENDER AL ESTUDIANTE

8. EL Psicologo o Psicologa realiza las sesiones planificadas con él o la estudiante,
dejando registro de asistencia y detalle de cada sesion en plataforma integrada ICTA.

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

9. Al finalizar el proceso de atencion, el Psicélogo o la Psicéloga solicita al/la estudiante
realizar Encuesta de Satisfaccion, disponible en la pagina de CTA, con el fin de medir
la valoracion de la atencion realizada.

ELABORAR REPORTE MENSUAL

10. El/la Encargado/a de Seguimiento y Monitoreo elabora “Reporte mensual” con el
detalle de los estudiantes atendidos por el Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje
incluyendo el avance de las y los estudiantes y su asistencia.

11. El/la Encargado/a de Calidad revisa el Reporte Mensual.
12. La Direccion del CTA valida Reporte Mensual.
DIFUNDIR REPORTE MENSUAL

13. La Direccion CTA envia Reporte Mensual mediante correo electrénico a los Directivos
de las respectivas facultades.

Nota N° 1: En caso de que la o el estudiante no desee recibir el apoyo, se deja registro en Plataforma.

Nota N°2: En caso de inasistencia a dos sesiones agendadas y consecutivas, sin justificacion, se dard por
finalizado el proceso de atencion de la o el estudiante. El Psicdlogo deja registro en Plataforma Integrada
CTA de esta situacion, y en caso de que este haya sido derivado por algun docente, directivo o profesor jefe
de cohorte se informa de la situacion del estudiante a la persona que realizé la derivaciéon de apoyo. Esta
situacion es puesta en conocimiento del estudiante, cuando firma el “Consentimiento Informado”.

Nota N°3: Cuando un(a) estudiante requiera apoyo externo a los servicios prestados por el Complejo
Tecnoldgico de Aprendizaje, es derivado a otras unidades de apoyo institucional: Bienestar Estudiantil,
Unidad de Inclusién u Oficina de Género, segun corresponda.
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10.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO APOYO PSICOEDUCATIVO: APOYO PSICOLOGICO

Implementacion de actividades orientadas al fortalecimiento de habilidades intrapersonales o internas y
herramientas relacionales o sociales, buscando no solo el desarrollo de éstas, sino también el mejorar las
capacidades de afrontamiento a dificultades asociadas a estas areas. De forma especifica, esta area
orienta sus acciones a los siguientes ambitos:

Ambito de Intervencion Intrapersonal

Ambito de intervencion social/relacional

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO Este proceso se aplica a cualquier estudiante que requiera atencion psicoldgica.

REQUISITOS DEL PROCESO Descriptor de sesiones
- Revision de Solicitud de atencion por Encargado/a de Asignacion
Asignacion de una Solicitud de Atencidn al estudiante en un plazo no superior a 24 horas
Plazo del Psicologo para contactar al estudiante no superior a 2 dias
Registro de Solicitud en Plataforma Integrada CTA
Registro de Consentimiento Informado firmado por el estudiante (presencial)
Registro de asistencia y detalle de cada sesion en Plataforma Integrada CTA
Reporte Mensual revisado por Encargado/a de Calidad CTA
Reporte Mensual validado por Direccion de CTA

DUENO DEL PROCESO Psicologo/a

CONTROLES

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

- Encargada de
Asignacion

- Jefe de cohorte
Estudiantil,
Docente o]
Directivo

- Profesional CTA

- Estudiante

- Unidades SAIE

- Notificacion de solicitud
de atencion psicoldgica al |- Psicologo/a
profesional.

- Solicitud de  atencion | Asignar solicitud de atencién
Psicologica al estudiante psicolégica
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.. ., - Acordar fecha y hora para
- Solicitud de atencion .
- Psicologo/a Psicoldgica asignada y datos Contactar al estudiante theunc?iz:mf; trevista con €l |- Estudiante
g del estudiante desde la . . - Psicdlogo/a
- Se deja registro en el
plataforma ICTA.
Calendar
- Antecedentes basicos del - Consentimiento
Estudiante creado en la informado firmado.
plataforma ICTA - Consentimiento en
- Documento Consentimiento Formulario Google
- Psicologo/a informado Entrevistar al estudiante aceptado(online) - Psicologo/a
- Plataforma iCTA disponible - Registro de Anamnesis en
- Formulario Google para plataforma ICTA.
consentimiento informado - Registro de asist,encia y
- Link de formulario Google detalle de la sesion
Agendar nueva sesion con
el estudiante, cuando se
- Registro de sesion anterior requiera
- Psicologo/a en plataforma ICTA Atender al estudiante - Tgst psicologico aplicado |- Psicologo/a
(si corresponde)
- Registro de asistencia y
detalle de cada sesion
- Encuesta de Satisfaccion - Reporte del resultado del | Psicologo/a
- Soporte . ; L . . . : y - Directora CTA
s disponible en pagina web | Aplicar encuesta de satisfaccion | Grado de satisfaccion de
Informatico . : - Encargado de
CTA los estudiantes atendidos 2
Seguimiento
- Psicologo/a - Registro de  atenciones - Direccion CTA
- Encargado de | realizadas por profesionales Elaborar Reporte Mensual - Reporte Mensual - Encargada de
Seguimiento CTA Calidad
- Correo0  con Reporte Di .
mensual. - 1re§c10n§s y
- Encargado de - Infografia Resimenes de | subdirecciones de
Seguimiento y |- Reporte mensual Difundir Reporte Mensual atenciones de | departamentos
monitoreo acompanamiento - Profesores Jefes de
estudiantil CTA | Cohorte
(Comunicaciones UDA)
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO

- Solicitud de Atencion

- Consentimiento informado firmado (presencial)

- Registro de consentimiento informado en Plataforma Integrada CTA
(virtual)

- Resultado de Anamnesis

- Registro de sesiones de atencion

- Resultado de Test psicologico (si aplica)

- Resultado de Encuesta de Satisfaccion

- Reporte Mensual CTA

- Formato Consentimiento informado

- Instrumento anamnesis

- Instrumento Test Psicologico

- Instrumento Encuesta de Satisfaccion

- Plataforma Integrada CTA

- Manual de Proceso y Procedimiento CTA
- Manual de Organizacion y Funciones CTA
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11. APOYO PSICOEDUCATIVO:
PSICOPEDAGOGICO

COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE
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Inicio
Asignar
solicitud de
atencion
psicopedagégica

Contactar
al estudiante

Entrevistar
al estudiante

Atender
al estudiante

Aplicar
encuesta de
satisfaccion

Elaborar
reporte
mensual

Difundir

reporte
mensual

Fin
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1.

2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO
ASIGNAR SOLICITUD DE ATENCION PSICOPEDAGOGICA

La solicitud de atencion Psicopedagogica para un(a) estudiante se realiza a través
del sitio web www.cta.uda.cl.

Tipo | Solicitante
La solicitud es realizada por el profesor Jefe de Cohorte

Derivacion externa . . .
Estudiantil, Docente o Directivo

Derivacion interna al estudiante al area psicopedagogica

La solicitud es realizada por un profesional del CTA que deriva

Demanda espontanea La solicitud es realizada por el propio estudiante

La Encargada de Asignacion revisa la solicitud, la ingresa en Plataforma
Integrada CTA y la asigna a un profesional en un plazo no superior a 24 horas, la
cual la recibe el profesional mediante notificacion de correo y en plataforma.

CONTACTAR AL ESTUDIANTE

El Asesor Pedagodgico o psicopedagogo contacta al estudiante en un plazo no
mayor a 2 dias habiles mediante correo electronico, WhatsApp o llamada
telefonica, para agendar entrevista segin disponibilidad del estudiante vy
profesional.

ENTREVISTAR AL ESTUDIANTE

El/la Asesor/a Pedagobgico/a o psicopedagogo/a, al inicio de la entrevista,
explica el procedimiento de atencion y solicita al estudiante firmar documento
“Consentimiento informado”. En caso de atencion virtual o remota, se explica
el procedimiento al estudiante quien verbaliza su consentimiento.

El/la Asesor/a Pedagogico/a o psicopedagogo/a registra la toma de
conocimiento de Consentimiento Informado del estudiante en plataforma
integrada CTA.

El/la Asesor/a Pedagogico/a o psicopedagogo/a completa la Anamnesis del
estudiante, dejando registro en plataforma integrada CTA y aplica test
psicopedagogico en caso de ser necesario.

El/la Asesor/a Pedagogico/a o psicopedagogo/a determina las necesidades

especificas del o la estudiante y planifica las sesiones de trabajo con el
estudiante.

ATENDER AL ESTUDIANTE

El/la Asesor/a Pedagodgico/a o psicopedagogo/a realiza las sesiones planificadas

“Este manual es propiedad de la Universidad de Atacama y una vez impreso, pasa a ser una copia no
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RENDIZAJE

con él o la estudiante, dejando registro de asistencia y detalle de cada sesion
en plataforma integrada ICTA.

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

9. Al finalizar el proceso de atencion, el o la profesional solicita al o la estudiante
realizar Encuesta de Satisfaccion, ubicada en la pagina de CTA, con el fin de
medir la valoracion de la atencion realizada.

ELABORAR REPORTE MENSUAL

10. El Encargado de Seguimiento y Monitoreo elabora “Reporte mensual” con el
detalle de los alumnos atendidos por el Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje
incluyendo el avance de las y los estudiantes y su asistencia.

11. La Encargada de Calidad revisa el Reporte Mensual.
12. La Direccion del CTA valida Reporte Mensual.
DIFUNDIR REPORTE MENSUAL

13. La Direccion CTA envia Reporte Mensual mediante correo electronico a los
Directivos de las respectivas facultades.

Nota 1: En caso de que la o el estudiante no desee recibir el apoyo, se deja registro en
Plataforma.

Nota 2: En caso de inasistencia a dos sesiones agendadas y consecutivas, sin justificacion
previa, se dard por finalizado el proceso de atencién de la o el estudiante. El Asesor
Pedagdgico o psicopedagogo deja registro en Plataforma Integrada CTA de esta situacion y
en caso de queeste haya sido derivado por algun docente, directivo o profesor jefe de
cohorte se informa de la situacion del estudiante a la persona que realizo la derivacion de
apoyo. Esta situacion es puesta en conocimiento del estudiante, cuando firma el
“Consentimiento Informado”.

Nota 3: Cuando un estudiante requiera apoyo externo a los servicios prestados por el
Complejo Tecnolégico de Aprendizaje, es derivado a otras unidades de apoyo institucional:
Bienestar Estudiantil, Unidad de Inclusion u Oficina de Género, segtn corresponda.
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11.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO APOYO PSICOEDUCATIVO: APOYO PSICOPEDAGODICO

Perfeccionar las habilidades cognitivas que tienden a mejorar el rendimiento académico de las y los

estudiantes, realizando actividades que seran abordadas a partir de diversas estrategias de aprendizaje,
OBJETIVO DEL PROCESO ; . . g . i o
cimentados en diferentes modelos de intervencion y organizados de acuerdo a las dificultades especificas
pesquisadas en las y los estudiantes. Este servicio comprende Atencion individual y grupal.

ALCANCE DEL PROCESO Este proceso se aplica a cual'quigr .estudia‘nte que requifera atencion psigqpedagégica, desde la recepcion
de la solicitud de atencion psicologica, registro de atenciones y reportabilidad.
REQUISITOS DEL PROCESO Descriptores de sesiones
- Revision de Solicitud de atencion de estudiante por Encargada de Asignacion.
- Asignacion de solicitud a profesional en un plazo no superior a 24 horas.
- Plazo del Asesor Pedagogico para contactar al estudiante no superior a 2 dias.
- Registros de Solicitud en Plataforma Integrada CTA.
CONTROLES - Registros de Consentimiento Informado firmado por el estudiante (presencial).
- Registros de asistencia y detalle de cada sesion en Plataforma Integrada CTA.
- Encuesta de Satisfaccion al Estudiante aplicada al estudiante.
- Reporte Mensual revisado por Encargada de Calidad CTA.
- Reporte Mensual validado por Direccion de CTA.

DUENO DEL PROCESO Asesor Pedagogico o Psicopedagogo
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

- Jefe de cohorte
Estudiantil,
Docente o | - Solicitud de atencion | Asignar solicitud de atenciéon | - Notificacion de Solicitud de | - Asesor Pedagdgico
Directivo Psicopedagogica psicopedagodgica Atencion o Psicopedagogo
- Profesional CTA
- Estudiante
- Solicitud de  atencion
. . - Acordar fecha y hora para
psicopedagogica desde L .
s . agendar atencion con | - Estudiante
- Asesor Pedagogico plataforma iCTA Contactar al estudiante estudiante - Asesor pedagogico
o Psicopedagogo - Datos del estudiante . . or pedagog
. - Registro de agendamiento y psicopedagogo
obtenidos desde
. en Calendar
plataforma iCTA.
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- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

- Antecedentes basicos del
estudiante en ICTA

- Consentimiento
informado

- Anamnesis en iCTA

- Registro de sesion en iCTA

Entrevistar al estudiante

- Consentimiento informado
firmado (presencial)

- Aceptado online

- Registro de anamnesis en
iCTA

- Registro de asistencia y
detalle de la sesion

- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

Plataforma iCTA disponible
Material psicopedagogico
Registro de sesion anterior

Atender al estudiante

- Registro detalle de cada
sesion en iCTA

- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

Encuesta de Satisfaccion

Aplicar encuesta de
satisfaccion

- Reporte del grado de
satisfaccion de los
estudiantes atendidos

- Asesor Pedagogico
o Psicopedagogo

- Directora CTA

- Encargado de
seguimiento

- Encareado de Registro de atenciones - Direccién CTA
rea realizadas por Elaborar Reporte Mensual - Reporte Mensual - Encargada de
Seguimiento . !
profesionales CTA Calidad
- rcnc:err:;?al con Reporte |. pirecciones y
- Asesor Pedagogico - Infografia Resumenes de subdirecciones  de

o Psicopedagogo

Reporte Mensual

Difundir Reporte Mensual

INFORMACION DOCUMENTADA

atenciones de
acompanamiento estudiantil
CTA (Comunicaciones UDA)

departamentos

+ Profesores Jefes de

Cohorte

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION

REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
- Solicitud de Atencion
- Consentimiento informado firmado (presencial)
- Registro de consentimiento informado en Plataforma Integrada CTA
(virtual)
- Resultado de Anamnesis
- Registro de sesiones de atencion
- Resultado Psicopedagogico (si aplica)
- Resultado de Encuesta de Satisfaccion
- Reporte Mensual CTA

- Formato Consentimiento informado

- Instrumento anamnesis

- Instrumento Test Psicopedagogico

- Instrumento Encuesta de Satisfaccion

- Plataforma Integrada CTA

- Manual de Proceso y Procedimiento CTA
- Manual de Organizacion y Funciones CTA
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12. APOYO PSICOEDUCATIVO:
ORIENTACION VOCACIONAL

COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE
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PROCESO APOYO PSICOEDUCATIVO: ORIENTACION VOCACIONAL

12.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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PROCESO
APOYO PSICOEDUCATIVO: ORIENTACION VOCACIONAL
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

Asignar
solicitud de
atencién
vocacional

Contactar
al estudiante

Entrevistar
al estudiante

Atender
al estudiante

Aplicar
encuesta de
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12.

1.

2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO

ASIGNAR SOLICITUD DE ATENCION VOCACIONAL

La solicitud de atencion vocacional se realiza a través del sitio web del CTA.

Tipo Solicitante

La solicitud es realizada por el profesor Jefe de Cohorte
Estudiantil, Docente o Directivo.

La solicitud es realizada por un profesional del CTA que deriva
al estudiante al area vocacional.

Derivacion externa

Derivacion interna

Demanda espontanea La solicitud es realizada por el propio estudiante.

El/la Encargado/a de Asignacion revisa la solicitud, la ingresa en Plataforma Integrada
CTAy la asigna a un/a Orientador/a Vocacional en un plazo no superior a 24 horas, la
cual la recibe el profesional mediante notificacion de correo y en plataforma.

CONTACTAR AL ESTUDIANTE

El/la Orientador/a Vocacional contacta al estudiante en un plazo no mayor a 2 Dias
habiles mediante correo electronico, WhatsApp o llamada telefonica, para agendar
entrevista segin disponibilidad del estudiante y profesional.

ENTREVISTAR AL ESTUDIANTE

Al momento de la entrevista, el Orientador/a Vocacional explica el procedimiento de
atencion y solicita firma del estudiante en documento “Consentimiento informado”,
dejando registro en Plataforma Integrada CTA y en archivador cuando corresponda
atencion presencial. En caso de atencion virtual o remota, se explica el procedimiento
a la o el estudiante quien verbaliza su consentimiento y este se registra en plataforma
integrada CTA.

El/la Orientador/a Vocacional completa la Anamnesis del estudiante mediante
entrevista, dejando registro en plataforma integrada CTA.

El/la Orientador/a Vocacional analiza el caso, determina las necesidades especificas
de la o el estudiante y realiza las atenciones correspondientes, dejando registro en la
Plataforma Integrada CTA (ICTA) por cada sesion de atencion realizada con la o el
estudiante.

El/la Orientador/a Vocacional aplica Test Chaside, cuando sea necesario y deja
evidencia en plataforma Integrada CTA.

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

Al finalizar el proceso de atencion, el/la Orientador/a Vocacional aplica Encuesta de
Satisfaccion al estudiante para medir la valoracion de la atencion realizada.
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ELABORAR REPORTE MENSUAL

9. El/la Encargado/a de Seguimiento y Monitoreo elabora “Reporte mensual” con el
detalle de los alumnos atendidos por el Complejo Tecnoldgico de Aprendizaje
incluyendo el avance de las y los estudiantes y su asistencia.

10. El/la Encargado/a de Calidad revisa el Reporte Mensual.
11. La Direccion del CTA valida Reporte Mensual.
DIFUNDIR REPORTE MENSUAL

12. La Direccion CTA envia Reporte Mensual mediante correo electrénico a los Directivos
de las respectivas facultades.
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12.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO APOYO PSICOEDUCATIVO: ORIENTACION VOCACIONAL

Implementar acciones de orientacién vocacional dirigidas a las y los estudiantes que lo requieran
para su permanencia en la Universidad y con ello el éxito académico.
Este proceso se aplica a cualquier estudiante que requiera atencion vocacional, desde la recepcion de la
solicitud de atencion, registro de atenciones y reportabilidad.

REQUISITOS DEL PROCESO Descriptor de sesiones

- Revision de Solicitud de atencién por Encargado/a de Asignacion.

Asignacion de solicitud a profesional en un plazo no superior a 24 horas.
Plazo del Orientador/a para contactar al estudiante no superior a 2 dias.
Registro de Solicitud en Plataforma Integrada CTA.
Registros de Consentimiento Informado firmado por el estudiante (presencial).Registro de asistencia
y detalle de cada sesion en Plataforma Integrada CTA.
Registros de asistencia y detalle de cada sesion en Plataforma Integrada CTA.
Encuesta de Satisfaccion al Estudiante aplicada al estudiante
Reporte Mensual revisado por Encargado/a de Calidad CTA.
Reporte Mensual validado por Direccion de CTA.

DUENO DEL PROCESO Orientador/a Vocacional
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

CONTROLES

- Jefe de
cohorte,
Docente o - Solicitud de atencion | Asignar solicitud de atencién |- Notificacion de solicitud de |- Orientador/a
Directivo vocacional vocacional atencion al profesional Vocacional
- Profesional CTA
- Estudiante
- Solicitud atencion asignada - Acordar fecha y hora para
- Orientador/a desde iCTA agendar entrevista con |- Estudiante
! - Datos del estudiante Contactar al estudiante estudiante - Orientador/a
Vocacional . : : .
obtenidos desde - Dejar registro en plataforma | Vocacional
plataforma iCTA
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REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
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- Formato Consentimiento informado

- Instrumento anamnesis

- Instrumento Test Chaside

- Instrumento Encuesta de Satisfaccion

- Plataforma Integrada CTA

- Manual de Proceso y Procedimiento CTA
- Manual de Organizacion y Funciones CTA

- Notificacion de Solicitud de Atencion Orientacion vocacional
- Solicitud de Atencion
- Consentimiento informado firmado (presencial)

- Resultado de Anamnesis

- Registro de sesiones de atencion

- Resultado Test Chaside (si aplica)

- Resultado de Encuesta de Satisfaccion
- Reporte Mensual CTA

- Registro de consentimiento informado en Plataforma Integrada CTA (virtual)
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13. ACOMPANAM!ENTO
TUTORIAL ACADEMICO

COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE
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2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO
RECEPCIONAR SOLICITUD

La solicitud de Reforzamiento Académico para un(a) estudiante se realiza a
través del sitio web www.cta.uda.cl o bien, un grupo de estudiantes pueden
solicitarlo a través de un correo electronico o también mediante solicitud
presencial contactando al Tutor Académico.

Tipo Solicitante

Derivacion externa La solicitud es realizada por el profesor Jefe de Cohorte
Estudiantil, Docente, Directivo o programa PACE.
Derivacion interna La solicitud es realizada por un profesional del CTA que deriva
al estudiante al area tutorial académico.
Demanda espontanea | La solicitud es realizada por el propio estudiante o por grupo
de estudiantes.

El Tutor Académico recibe la solicitud por correo electronico individual o grupal
o de forma presencial.

CONTACTAR AL ESTUDIANTE

El Tutor Académico contacta al o los estudiantes en un plazo no mayor a 2 dias
habiles mediante correo electronico, WhatsApp o llamada telefénica, para
agendar entrevista segun disponibilidad del o la estudiante y profesional. Cuando
la solicitud se realiza de manera presencial esta se agenda de inmediato.

ENTREVISTAR AL ESTUDIANTE

El Tutor Académico Al momento de la entrevista, explica el procedimiento de
atencion al o la estudiante. En caso de ser derivado, se le solicita firmar
documento “Consentimiento informado” si la atencion es presencial, dejandose
en archivador correspondiente. En caso de atencion virtual o remota el Tutor
Académico leera el consentimiento informado al o la estudiante.

El Tutor Académico analiza el o los casos, determina las necesidades especificas
de la o los estudiantes y coordina la atencion tutorial individual y/o grupal de
acuerdo al Programa de Estudio o Planificacion Syllabus de asignatura
correspondiente, en la cual se brindara el apoyo tutorial.

ATENDER AL ESTUDIANTE

El Tutor Académico deja registro de la asistencia del estudiante y detalle de
cada sesion tutorial realizada en Plataforma Integrada CTA.

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

“Este manual es propiedad de la Universidad de Atacama y una vez impreso, pasa a ser una copia no
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RENDIZAJE

7. Al finalizar cada apoyo tutorial, el Tutor Académico solicita al o la estudiante
realizar Encuesta de Satisfaccion, la cual se encuentra en la pagina web del CTA,
con el fin de medir la valoracion de la atencion realizada.

ELABORAR REPORTE MENSUAL

8. El Encargado de Seguimiento y Monitoreo elabora “Reporte mensual” con el
detalle de los alumnos atendidos por el Complejo Tecnolégico de Aprendizaje
incluyendo las evaluaciones de las y los estudiantes y su participacion. Ademas,
actualiza Planilla Maestra con registro de la participacion y respectivas
evaluaciones consignadas en Plataforma U+ de los y las estudiantes que asisten
a los apoyos tutoriales.

9. La Encargada de Calidad revisa el Reporte Mensual.

10. La Direccion del CTA valida el Reporte Mensual.

DIFUNDIR REPORTE MENSUAL

11. La Direccion CTA envia Reporte Mensual mediante correo electrénico a los
Directivos de las respectivas facultades o departamentos.

Nota 1: Aquellos estudiantes derivados que no asistan a dos sesiones agendadas y
consecutivas sin justificacion previa, esto es reportado a quien realizé la derivacion de apoyo
correspondiente (docente, director, subdirector o profesor jefe de cohorte estudiantil),
mediante correo electrénico con copia a Direccion CTA y Encargada de Calidad.

“Este manual es propiedad de la Universidad de Atacama y una vez impreso, pasa a ser una copia no
controlada de la cual la Universidad de Atacama no se hace responsable de su control”
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13.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO ACOMPANAMIENTO TUTORIAL ACADEMICO

Brindar apoyo académico a la y el estudiante en los primeros afos reforzando competencias
deficitarias en asignaturas criticas para apoyar y fortalecer los resultados de aprendizaje
Este proceso se aplica a cualquier estudiante que requiera reforzamiento académico, desde la
recepcion de la solicitud de Reforzamiento Académico, ejecucion y reportabilidad.
REQUISITOS DEL PROCESO Descriptores del programa tutorial Académico
- Revision de solicitud de atencion por Tutor Académico
- Firma de Estudiante en Consentimiento Informado cuando sea derivado
- Registro de asistencia y detalle de cada sesion en Plataforma Integrada CTA
- Aplicacion de Encuesta de Satisfaccion al Estudiante.
- Revision del Reporte Mensual por Encargada de Calidad CTA
- validacion del Reporte Mensual por Direccion de CTA
LIDER DEL PROCESO Tutor/a Académico/a
RESPONSABLE DEL PROCESO Direccion CTA

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS CLIENTES

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

CONTROLES

- Jefe de cohorte,

Docente o Directivo - Solicitud de  atencion Recepcionar solicitud de - Notificacion de solicitud de |- Tutor
- Profesional CTA Tutorial académica atencion Tutorial Académica atencion al tutor Académico
- Estudiante

- Acordar fecha y hora para
agendar entrevista  con |- Estudiante
Contactar al estudiante estudiante - Tutor

- Dejar registro en Calendar | Académico
de plataforma iCTA

- Solicitud de  atencion
registrada en iCTA

- Datos del estudiante
obtenidos desde iCTA

- Tutor Académico

- Solicitud de  atencion

registrada en plataforma - Consentimiento  informado

. . . . . firmado - Tutor
- Plataforma iCTA _ Xﬁgﬁcéﬂgﬁzls) Sisicos del Entrevistar al estudiante (presencial)/Registro en iCTA | Académico
(virtual)

estudiante creado en iCTA.
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- Carrera/Departamento |~ Syllabys/ Programa de - Registro de gsllstenaa y
estudios detalle de la sesion
- - - Necesidades del estudiante
- Tutor Académico - Consentimiento Informado determinadas
- Solicitud  de  atencion - Registro de asistencia - Estudiante
- Tutor Académico registrada en plataforma Atender al estudiante s - Y |- Tutor
: : detalle de cada sesion ..
iCTA (virtual) Académico
- Tutor
. . . Académico
- Tutor Académico - Encuesta de Satisfaccion Apllcair:'efncu.e’s ta de ’ gnlcitégzt: de Satisfaccion | Encargado de
satistaccion P Seguimiento vy
monitoreo
- Tutor Académico - Registro de atenciones - Direccion CTA
- Encargado de | realizadas por los Tutor Elaborar Reporte Mensual - Reporte Mensual - Encargada de
Seguimiento Académico Calidad
- Direcciones vy
- Correo con Reporte mensual. | subdirecciones
. y - Infografia Resumenes de | de
-D CTA . . ;
) Elrecc1o(rjm de Calidad |~ Reporte Mensual Difundir Reporte Mensual atenciones de | departamentos
ncargada de L.atida acompanamiento estudiantil |. profesores
CTA (Comunicaciones UDA) Jefes de
Cohorte

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
- Solicitud de Atencion.
Formato Consentimiento informado - Notificacion de solicitud de atencion.
Instrumento Encuesta de Satisfaccion - Consentimiento informado firmado (presencial cuando estudiante
Plataforma Integrada CTA es derivado por Jefe de cohorte, Docente o Directivo)
Manual de Proceso y Procedimiento CTA - Registro de sesiones de atencion
Manual de Organizacion y Funciones CTA - Resultado de Encuesta de Satisfaccion
- Reporte Mensual CTA
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14. HABILITACION
PEDAGOGICA A ESTUDIANTES
AYUDANTES

COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE
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PROCESO HABILITACION PEDAGOGICA A ESTUDIANTES AYUDANTES

14.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO

HABILITACION PEDAGOGICA A ESTUDIANTES AYUDANTES
COMPLEJO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

PROCESO

Planificar Taller
de Habilitacién
Pedagégica

Difundir

Oferta de

taller

Registrar
listado de
participantes

Ejecutar Taller
de Habilitacion
Pedagégica

Aplicar
encuesta de
satisfaccion
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Reporte
Final

Difundir
Reporte
Final

Fin
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14.2 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO

PLANIFICAR TALLER DE HABILITACION PEDAGOGICA

1. El proceso de Habilitacion Pedagogica se inicia mediante solicitud con némina de
estudiantes que realizaran el taller, la cual es emanada por algln directivo de carrera
a la Direccion del CTA.

N

Direccion de CTA, socializa fechas en que impartira taller con las demas facultades
para la incorporacion de nuevos estudiantes, que puedan necesitar el servicio, e
incorporarlos al listado general.

3. La Direcciodn del CTA revisa la solicitud con la némina final de estudiantes y la deriva
a un/a Asesor/a Pedagdgico/ participante del proceso de habilitacion.

4. Los profesionales del CTA planifican el Taller de Habilitacion Pedagogica para
Estudiantes Ayudantes de catedra, definiendo nimero de sesiones, aprobacion de
modulos segun evaluacion y asistencia, plazo de entrega de Diplomas, fecha y lugar
de ejecucion. El Taller se impartira en modalidad presencial o virtual si asi se
requiere.

DIFUNDIR OFERTA DE TALLER

5. El/la Encargado/a de Redes sociales o de comunicacion del CTA, difunde las fechas
en que se impartira el taller ofertado a la comunidad, mediante las redes sociales
y/o afiches informativos, asi como también en pagina Web del CTAy de la Universidad
de Atacama.

REGISTRAR LISTADO DE PARTICIPANTES

6. Los profesionales del CTA registran a las y los estudiantes segin listado y cupos
definidos. Posteriormente completan planilla “Registro Base de Habilitacion
Pedagogica” almacenada en Google Drive u otro repositorio que se determine.

EJECUTAR TALLER DE HABILITACION PEDAGOGICA

7. Los profesionales del CTA desarrollan y ejecutan el taller segin lo planificado,
dejando registro de la asistencia de las y los estudiantes en Plataforma Integrada CTA
y en planilla “Registro Base de Habilitacion Pedagogica”, asi como también se deja
registro de las evaluaciones realizadas.

APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCION

8. Al finalizar el taller de habilitacion pedagodgica, el Profesional solicita al o la
estudiante realizar Encuesta de Satisfaccion, la cual se encuentra en la pagina web
del CTA, con el fin de medir la valoracién del proceso.

56

“Este manual es propiedad de la Universidad de Atacama y una vez impreso, pasa a ser una copia no
controlada de la cual la Universidad de Atacama no se hace responsable de su control”




v

UNIVERSIDAD SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
D G ANMA UNIVERSIDAD DE ATACAMA

p— MAN-PYP-CTA-000 | Revision N°05

8 UNIVERSIDAD
¥ DE ATACAMA

COMPLEIO TECNOLOGICO DE APRENDIZAJE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ELABORAR Y FIRMAR DIPLOMAS

Los profesionales del CTA elaboran los Diplomas de Aprobacion del curso con niUmero
correlativo para cada estudiante.

La Direccion CTA revisa y firma los diplomas.

La Direccion de Pregrado revisa y firma los diplomas.

ENTREGAR DIPLOMAS

Los profesionales del CTA entregan los diplomas a las y los estudiantes, dejando
registro del estado de entrega, en planilla Excel “Registro Base Habilitacion
Pedagogica”, compartida mediante DRIVE.

Al finalizar el servicio de habilitacion pedagdgica los resultados de aprobacion del
taller de habilitacion pedagogica son incorporados en archivo drive por un/a Asesor/a
Pedagogico/a del equipo.

ELABORAR REPORTE FINAL
El/la Encargado/a de Seguimiento y Monitoreo elabora Reporte final.
El/la Encargado/a de Calidad revisa el Reporte final.

La Direccion del CTA valida el Reporte Final.

DIFUNDIR REPORTE FINAL

La Direccidn CTA envia Reporte Final mediante correo electrénico a los Directivos de
las respectivas facultades.

Nota 1: El taller de habilitacién pedagdgica es aprobado por las y los estudiantes que cumplen con el
porcentaje de asistencia y requisitos de evaluacion definidos en la planificacion del Taller.

Nota 2: Las inasistencias a los médulos deberdn ser avaladas y justificadas por algun académico o
directivo de la carrera.

Nota 3: La entrega de certificado o diplomas, se realizard de forma virtual o presencial a las y los
estudiantes segun plazo y lugar definido en la planificacién del taller.

Nota 4: Aquellos estudiantes que no asistan a un médulo, podrdn realizarlo en el préoximo taller que se
dicte, eso significa que no podrdn recibir diploma de aprobacién hasta completar todos los modulos que

incluye el Taller de Habilitacion pedagdgica.
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14.3 FICHA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

REQUISITOS DEL PROCESO

CONTROLES

DUENO DEL PROCESO

PROVEEDORES

HABILITACION PEDAGOGICA A ESTUDIANTES AYUDANTES

Taller destinado a estudiantes ayudantes para fortalecer habilidades de docencia, entregando
herramientas pedagodgicas sobre metodologias de ensefianza y clima educativo.

Este proceso se aplica a estudiantes ayudantes, desde la recepcion de la solicitud de habilitacion
pedagogica, la imparticion de talleres y entrega de diplomas.

Descriptores del taller

Revision de Solicitud de atencion por Direccion CTA

Registro de estudiantes participantes en planilla Google Drive

Registro de asistencia del estudiante en Plataforma Integrada CTA y en planilla Google Drive
Diplomas firmados por Direccion CTA y por Direccion de Pregrado

Registro de entrega de diplomas en Planilla Google Drive

Aplicacion de Encuesta de Satisfaccion al Estudiante

Reporte revisado por Encargado/a de Calidad CTA

Reporte validado por Direccion de CTA

Profesionales CTA

ENTRADAS actividades principales SALIDAS CLIENTES

- Directivo carrera

- Solicitud

de taller de

Habilitacion Pedagogica

- Nomina de Estudiantes

Planificar Taller de
Habilitacion Pedagégica

- Planificacion del Taller de

Habilitacion Pedagogica

- Asesor/a

Pedagogico/a

- Oferta de taller en Redes

- Asesor/a - Planificacion del Taller de Difundir oferta de taller sociales /o afiches | Comunidad
Pedagdgico/a Habilitacion Pedagogica (fechas de ejecucion) informativosy Pagina web Universitaria
i . - Solicitud de inscripcion a . . - Listado de participantes en |- Profesionales CTA
lcjﬁg?/zp;idtz\?ia taller de habilitacion Reglstrta.r.llstatdo de Planilla “Registro base | (Asesores
pedagogica participantes habilitacion pedagogica” pedagogicos)

- Profesionales CTA

- Listado de participantes

Ejecutar Taller de Habilitacion
Pedagoégica

- Registro de asistencia de

estudiantes a taller.

- Registro de evaluaciones

Profesionales CTA
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- Profesional CTA

- Encuesta de Satisfaccion

- Encuesta de Satisfaccion
aplicada

Aplicar encuesta de

. .. - Profesional CTA
satisfaccion

- Profesionales CTA

- Registro de asistencia de

estudiantes a taller

Elaborar y firmar diplomas |- Diplomas firmados - Profesional CTA

- Profesional CTA

- Direccion CTA

- Direccion de
Pregrado

- Diplomas firmados

- Diplomas firmados - Estudiantes

Entregar diplomas - Registro de entrega de

. - Profesional CTA
diplomas

- Profesionales CTA

- Registro de asistencia de

estudiantes a taller.

- Directora CTA

Elaborar Reporte Final - Reporte Final - Encargada de

- Registro de evaluaciones Calidad
- Direcciones y
- Directora CTA - Correo con Reporte Final subdirecciones de
- Encargada de |- Reporte Final Difundir Reporte Final Departamentos
Calidad - Profesores Jefes de
Cohorte

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS DE APOYO A LA OPERACION

- Herramienta Encuesta de Satisfaccion

- Planilla Excel “Registro Base Habilitacion Pedagogica”

- Plataforma Integrada CTA
- Manual de Proceso y Procedimiento del CTA
- Manual de Organizacion y Funciones CTA

REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO

- Solicitud de Habilitacion Pedagogica para Estudiantes Ayudantes.

- Oferta de taller.

- Listado de Participantes.

- Registro de asistencia de estudiantes a taller en planilla Excel “Registro
Base Habilitacion Pedagogica” y en Plataforma Integrada CTA.

- Resultados de la Encuesta de Satisfaccion.

- Diplomas.

- Registro de entrega de diplomas en planilla Excel “Registro Base
Habilitacion Pedagogica”.

- Reporte Mensual.
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