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PRESENTACION

El presente documento tiene como objeto sistematizar y documentar el desarrollo del
levantamiento de procesos efectuado por la Direccion de Transferencia Tecnoldgica
dependiente de la Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extensién de la
Universidad Tecnoldgica Metropolitana. Este proceso incorpora, al levantamiento de la
Direccion, todos los centros que dependen de ésta con la finalidad describir los
procesos a un mayor nivel de completitud, los mencionados centros los compone el
Centro de Tecnologias Agroindustriales, CEDETAI, Centro de Tecnologias
Medioambientales, CEDETEMA, Centro de Desarrollo Social, CEDESOC, y los programas

de Pueblos Indigenas, Tecnologico del Envase, y de Propiedad Intelectual e Industrial.

La revision de antecedentes, la identificacion de la misién y objetivos, los mecanismos
de control y seguimiento de actividades que debiesen llevarse a cabo, ademas de
reconocer a cada uno de los actores relevantes dentro de cada actividad o proceso,
posibilitan la labor el levantamiento de procedimientos y su posterior documentacion.
De esta manera, se puede especificar la orientacion y enfoque de los servicios y
actividades que se llevan a cabo, diferenciando entre el ambito interno y externo. De la
misma manera se incorporan los documentos que sirven de registro y mecanismo de

control para la ejecucion de las actividades.

Este ejercicio de recopilacién de informacion y sistematizacion se enmarca de la
necesidad y solicitud de la Vicerrectoria para la formalizacion de los procedimientos,
con ello se permite el redisefio de los procesos con la finalidad de mejorar la gestion,
contribuyendo a hacer eficiente el flujo de estos y, de esta manera, mejorar

ostensiblemente la gestion de los mismos.




INTRODUCCION

Este documento es el resultado del levantamiento de proceso desarrollado por la
Direccién de Transferencia Tecnolégica a peticion expresa de la Vicerrectoria de
Transferencia Tecnoldgica y Extensién y con la finalidad de hacer explicitos cada
actividad necesaria de ejecutar para cumplir con los objetivos planteados, tanto por
demanda internas como externas. Una vez identificado cada proceso se recopilan los
antecedentes que lo caracterizan y se esquematiza en diagramas que lo representen,
en casos puntuales se plantearon elementos significaron mejoras o redisefnandolo
segun fuese necesario, actualizando cada uno de estos, finalmente una vez validada y
aceptada las propuesta de diagrama, se sistematiza los diagramas de procesos y se
acompafnan de los antecedentes y documentacion necesaria o de registro de cada uno

de los procesos, los cuales se presentan en este informe.




OBJETIVOS

Objetivo General

Documentar los procesos llevados a cabo por la Vicerrectoria de Transferencia

Tecnologica y Extension, para dar servicio a las demandas internas y externas.

Objetivos Especificos

- Levantar cada uno de los procesos identificados, tanto internos como externo segun

corresponda, ya sean de la direccion, centros o programas,

- Recopilar antecedentes y documentaciéon relevante que se asocia a cada uno de los

procesos.

- Documentar y sistematizar cada uno de los procesos especificados y representados

en los diagramas de procedimientos.




ASPECTOS METODOLOGICOS

En el desarrollo de tal labor se establece como necesario, establecer una metodologia
mediante la cual se permita identificar a cada uno de los procesos desarrollados,
identificando el tipo de cliente que demanda alguno de los servicios ofertados,
considerando ademas a los actores que son relevantes y que cuentan con directa
participacion en el proceso descrito, posterior a ello se requiere que cada
representacion de los procesos sea validado y aceptado por el responsable de estos.

Por lo que la metodologia que se aplica es desarrollada de modo participativo.

Identificar mision_obietivos, servicios v
ETAFA 1 productos ofertados por cada unidad.
ETAPA 2 Identificar Clientes y sus Necesidades

identiiicar, sisteimatiZar y dociimeniar
ETAPA3 cada uno de los procesos

llustracion 1: Diagrama del proceso de Levantamiento




IDENTIFICACION DE CENTROS Y PROGRAMAS

La Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extension (VTTE) es la entidad llamada
a promover la investigacion y fomentar el conocimiento en la sociedad, a través de
instrumentos y politicas eficaces de educaciéon y desarrollo cientifico y tecnolégico. En
su estructura, en la figura 2, tiene a su cargo la Direccion de Capacitacion y Postitulos y
la Direccidon de Transferencia Tecnoldgica, de la cual depende el Centro de Desarrollo
de Tecnologias para el Medio Ambiente (CEDETEMA), el Centro de Desarrollo Social
(CEDESOC), y el Centro de Desarrollo de Tecnologias Agroindustriales (CEDETAI),
incorporando los siguientes programas: Programa Tecnoldgico del Envase (PROTEN),
Programa de Pueblos Indigenas e Interculturalidad y Programa de Propiedad Industrial e

Intelectual.

Centro de Desarrollo de Tecnologias para el Medio Ambiente (CEDETEMA)

Misidn
Vincular a la Universidad con su entorno, comunidad y sectores productivos, mediante
la prestacion de servicios tecnolégicos, la transferencia de innovaciones tecnoldgicas y

la difusidon de los conocimientos en materias medioambientales.

Objetivos

- Realizar estudios, investigaciones, ensayos, analisis, prototipos y prestaciones de
servicios tecnolégicos, orientados a entregar respuestas eficientes y eficaces a los
problemas ambientales de la comunidad nacional e internacional.

- Prestar servicios especificos de ensayos analiticos certificados a empresas, que
deben controlar la calidad de sus productos, emisiones, impactos ambientales,
efluentes, entre otros, de acuerdo a las normativas vigentes nacionales e
internacionales.

- Promover la innovacion tecnologica en el ambito de las Ciencias y Tecnologias

Ambientales.
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Productos y Servicios

El area de trabajo del CEDETEMA se enmarca claramente en los planes de
potenciamiento de las actividades de asistencia técnica y asesorias en materias
ambientales. Generalmente, se requiere del apoyo de informacion obtenida de ensayos
de laboratorio, pero su alcance es de mayor nivel. Los clientes esperan no sélo los
valores medidos en los ensayos de laboratorio, sino que también desean obtener una
respuesta o ayuda para solucionar problemas que ellos no han podido resolver, o que
por razones contractuales requieren de la opinion de un experto externo

independiente. Esta area se puede subdividir en los siguientes servicios,

1. Servicios de Caracterizacion de Residuos Industriales Liquidos:
- Medicion de efluentes
- Muestreo y analisis fisico quimico de aguas y Riles

- Analisis de tratabilidad (pruebas de coagulacién / floculacion).

2. Servicios de Caracterizacion de Residuos Industriales Sélidos:
- Muestreo y analisis fisico quimico de Riles, lodos y suelos contaminados

- Caracterizacion de Riles y desarrollo de programas de gestion.

3. Estudios de Ingenieria:

- Evaluacién del proceso generador de residuos: materias primas, subproductos,
productos y procesos.

- Diagnosticos medioambientales a industrias.

- Estudios de ingenieria basica para el tratamiento de Riles

- Estudios de Ingenieria de detalles para el tratamiento de Riles.

- Asesoria en el montaje y puesta en marcha del sistema de tratamiento.

- Asesoria en el desarrollo e implementacion de planes de manejo de Riles y lodos

- Asesoria en el desarrollo de alternativas de reciclaje de Riles y lodos.

- Asesoria en el desarrollo de alternativas de manejo de suelos contaminados.




4.

Estudios y Declaraciones de Impacto Ambiental.
Asesorias en la implementacion de Tecnologias limpias, control integrado de la

contaminacion.

Capacitacion Ambiental
Dependiendo de las necesidades, se ofrecera regularmente oportunidades de
actualizacion tecnolodgica a través de cursos, talleres, especialmente disefados para
apoyar con soluciones practicas a la empresa.
Se plantea ademas la formulacion de diplomados en el drea ambiental como puede

ser en Producciéon Limpia

Sectores demandantes de servicios

Las actividades del CEDETEMA deberan responder a las necesidades de los sectores

industriales y productivos nacionales, sobre todo ante los nuevos desafios que impone

la globalizaciéon de los mercados mundiales y los plazos de cumplimiento de la

normativa ambiental nacional.

Empresas productivas de diferentes rubros: las cuales no cuentan con un
sistema de tratamiento de sus residuos industriales liquidos autorizado ante la
SISS y por su respectivo D.S del M.O.P. Se estima, de acuerdo al ultimo catastro
elaborado por la SISS, un nimero de 1.405 empresas no cuentan con un sistema
de tratamiento de sus residuos liquidos a nivel nacional. Estas empresas deben
formalizar su sistema a través de la presentacion de Proyectos de Ingenieria
Basica ante la SISS y proyectos de Declaracion de Impacto Ambiental (DIA) ante la
CONAMA. A su vez, la presentacion de proyectos ante la SISS, requiere de
estudios de caracterizacién y monitoreos de los residuos industriales liquidos,
los cuales servirdn como base de disefio para las futuras plantas de tratamiento
proyectadas.

Empresas productivas de diferentes rubros, las cuales cuentan con un sistema
autorizado de tratamiento de sus residuos liquidos por D.S. del MOP. De acuerdo

al catastro elaborado por la SISS, el nUmero de estas empresas es de 375 a nivel
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nacional, de las cuales 202 se encuentran ubicadas en la Regién Metropolitana.
Estas empresas cuentan con un D.S. que autoriza su sistema de tratamiento,
pero que establece la obligatoriedad de someterse a un proceso de monitoreo y
autocontrol de sus residuos periédicamente (liquidos, lodos y suelos), por lo que
demandaran servicios regulares de analisis fisico quimico por un laboratorio
acreditado ante el INN.

Empresas consultoras o de asesorias en el drea ambiental. Estas empresas
requieren para el disefio de plantas de tratamiento, estudios de Declaracion de
Impacto Ambiental o Estudios de implementacion de Producciéon Limpia, analisis
de laboratorio de los residuos liquidos, suelos y lodos provenientes de las
empresas demandantes, los cuales deberan subcontratarlos a laboratorios que
se encuentren acreditados ante el INN.

Empresas del sector agroalimentario que requieran analisis especificos de
certificacién en alimentos u otras matrices. A la fecha el laboratorio ha prestado
analisis de sorbato de potasio y sustancias amilaceas en alimentos. Se
consideran potenciales clientes aquellas empresas que requieran de analisis
quimicos trazables, las que se estiman en 25% de las grandes y medianas
empresas. Segun los datos aportados por el Directorio de Certificacion de Chile
2002-2003, existen 288 empresas certificadas bajo la serie 1SO-9000, cantidad
gue se espera se incremente significativamente en el futuro inmediato, como

consecuencias de los Tratados de Libre Comercio suscritos por Chile.

Procesos Externos CEDETEMA

Los procesos definidos para el CEDETEMA, se resumen en los siguientes:

Realizar Estudios y Asistencias Técnicas.
Prestacion de Servicios Especificos de ensayos analiticos.

Formular y adjudicar Proyectos via Concursos o Licitaciones.




Centro de Desarrollo Social (CEDESOC)

Mision

El Centro de Desarrollo Social tiene como misién basica, potenciar, favorecer y

desarrollar capacidades de actoricidad social en sectores carenciados, que insertos en

condiciones de desigualdad, requieren instrumentos para el mejoramiento de sus

condiciones de vida.

Objetivos

Intermediar entre los instrumentos de desarrollo y la realidad social, que potencien
la actoricidad y empoderamiento de los sectores carenciados de la sociedad.

Generar encadenamientos en los proyectos sociales y ser un aporte a la formacién
de profesionales egresados de las carreras de la Universidad.

Producir iniciativas sociales incorporando los conceptos de las tecnologias de
informacién, comunicaciones y conocimiento.

Apoyar técnicamente la formulacién de proyectos disciplinarios y multidisciplinarios
para acceder a fuentes de financiamiento externo, nacionales e internacionales,

incorporando los conceptos de Rentabilidad Social.

Caracterizacion del Servicio

De acuerdo con lo adjudicado por el Centro de Desarrollo Social, se ha generado un

modelo de tipificacion de la accion del Centro, relacionado con el Nivel de Intervencion

y el Tipo de Cobertura a los Beneficiarios:

1.

Segun Nivel de intervencion
Ejecucion de Proyectos Concursables: licitaciones publicas y privadas, donde no se
participa en la confeccién de los términos de referencia, concentrandose en este
nivel el 70% de la accion del Centro.

Proposicion de Intervenciones Acordadas: propuestas de intervencién en la cual se
conviene con la contraparte asociada o contratante las lineas, los componentes y los
productos de la intervencion, concentrandose en este nivel el 30% de la accion del

Centro.
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2. Capacitaciéon y formacién del capital humano

- Mediante el disefio y desarrollo de programas se ofrece el servicio de capacitacion y
postitulos en temas de desarrollo social e interés publico.

- El procedimiento establecido mediante Resolucion de la Universidad, reglamenta las
actividades de capacitacion y diplomados, las cuales deben ser coordinadas por la

Direccion de Capacitacion y Postitulos (DIRECAP).

Sectores Demandantes de Servicios

Las actividades del Centro de Desarrollo Social, responden a los requerimientos de cada
uno de los términos de referencia vinculados a los proyectos concursables, los cuales
varian de acuerdo a las lineas de acciéon de cada uno de los servicios publicos o

privados. De esta manera, se pueden establecer los siguientes tipos de clientes:

- Publicos:
Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo (Sence)
Fondo de Solidaridad e Inversion Social (Fosis)
Ministerio Secretaria General de Gobierno - Divisién de Organizaciones Sociales (Dos)
Servicio Nacional de la Mujer (Sernam)
Ministerio de Educacion (Mineduc)
Ministerio de Planificacion Nacional (Mideplan)
Corporacion Nacional de Cobre (Codelco Division Andina)
Gobierno Regional de la Region Metropolitana

34 Municipalidades de la Region Metropolitana.

- Privados:
Organismo Técnico Intermedio de Capacitacién Otic de la Banca.
Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion Otic Asexma
Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion Otic Corcin
Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion Otic Corcaplan
Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion Otic Camara Chilena de |la

Construccion.
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Organizaciones Sindicales.
Organizaciones de la Sociedad Civil.
Procesos Externos CEDESOC

Centro de Desarrollo de Tecnologias Agroindustriales (CEDETAI)

Misidn
Vincular a la Universidad con su entorno, comunidad y sectores productivos
agroindustriales del pais, mediante la prestacion de servicios tecnoldgicos, la

transferencia de innovaciones tecnologicas, la difusién de los conocimientos generales

Objetivos

- Satisfacer las demandas emergentes y futuras del sector, desarrollando innovacion
tecnologica y de gestion de las empresas del sector productivo.

- Fomentar el mejoramiento de la calidad e inocuidad de los alimentos en Empresas
del Sector Agroindustrial a través de: Diagndsticos, seminarios y Capacitacion que
permitan el desarrollo de sus capacidades para su proyeccion y cumplir con las
exigencias de los nuevos mercados.

- Desarrollo de Nuevas Empresas y servicios innovadores, para incorporar valor
agregado a la actividad agroindustrial, de manera de generar nuevos productos,
servicios y/o Empresas.

- Transferir los conocimientos generados y potenciar las aplicaciones dando valor

agregado a los Productos Naturales Nacionales.

Productos y Servicios

El negocio del CEDETAI se destina fundamentalmente a las empresas Agroindustriales,
principalmente los que participan en el sector pecuario, frutas frescas, alimentos
procesados (congelados, conservas, deshidratados, pulpas) y la industria del vino. El
concepto asociado es que los alimentos deben llegar intactos a su destino, ofreciendo

productos reconocidos en el mercado por su inocuidad y calidad.
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Servicios de laboratorio:
Prestacion de servicios para la evaluacién microbioldgica, fisica y quimica de los
productos alimenticios. Estos servicios son requeridos tanto por proveedores de
materias primas para la industria como por usuarios. Los analisis que se realizan de
tipo microbiolégico, fisico y quimico, dependeran del tipo de alimentos y sus
exigencias estan fijadas en el Reglamento Sanitario de los alimentos (R.S.A), Codex-
Alimentarius u otra norma Internacional. Los servicios de laboratorio sirven de
soporte o de punto de partida para estudios de mayor envergadura y conocer mas la
realidad del sector agroindustrial, y constituyen una fuente de informacion

complementaria que no se puede dejar de lado en el CEDETAI

Proyectos de asistencia técnica:
Esta linea de trabajo se enmarca claramente en los planes de potenciamiento de las

actividades de asistencia técnica de la UTEM.

Proyectos de asistencia técnica:
Implementacién de GMP, pre-requisitos y HACCP, donde incluye dentro de su
metodologia los aspectos de calidad requeridos por la norma Nch2861, exigida a

toda la cadena productiva de Empresas Alimentarias.

Proyectos financiados con fondos concursables
En Instituciones publicas, como: CORFO, FIA, PROCHILE, SENCE, entre otras.

Capacitacion y formacioén del capital humano

Dependiendo de las necesidades, se ofrecera regularmente oportunidades de
actualizacion tecnolégica a través de programas de cursos, talleres, especialmente
disefiados para apoyar con soluciones practicas a la empresa en el area

agroindustrial. Cuadro N°19




Sectores Demandantes

- Empresas Agroindustriales
Principalmente las que participan en el sector pecuario, frutas frescas, alimentos
procesados (congelados, conservas, deshidratados, pulpas) y la industria del vino.
Procesos Externos CEDETAI

Programa Tecnoldgico del Envase (PROTEN)

Misidn

Establecer vinculos reciprocos entre la Universidad con la comunidad y los sectores
productivos, mediante la prestaciéon de servicios tecnolégicos, la transferencia de
innovaciones tecnologicas y la difusion de los conocimientos en materias propias de la
especialidad tecnolégica de los envases, sistemas de embalajes y sus materiales

componentes.

Objetivos

- Realizar estudios, investigaciones, ensayos, analisis, desarrollar prototipos vy
prestaciones de servicios tecnoldgicos en la especialidad de envases, sistemas de
embalajes y sus materiales componentes, de tal forma de atender las necesidades de
los sectores productivos y la comunidad sobre este tema.

- Participar activamente del desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion de
envases, sistemas de embalajes y sus materiales componentes.

- Establecer vinculos para el intercambio con entidades cientificas, tecnologicas e
industriales, de reconocido prestigio en el ambito nacional e internacional en la
especialidad de envases y embalajes, que permitan potenciar el nivel y excelencia de

su quehacer.

Productos y Servicios

El PROTEN ha definido la siguiente clasificacion para sus servicios:
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Ensayos de laboratorio:
Prestacion de servicios para la evaluacion de las propiedades fisico-mecanicas de
envases, embalajes y sus materiales componentes. En este ambito de servicios esta
la certificacion de envases para mercancias peligrosas de acuerdo a la acreditacién
de la Direccién General del Territorio Maritimo y Marina Mercante - Directemar -, y

de la Direccion General de Aeronautica Civil - DGAC

Asistencia técnica:
Servicios con apoyo de laboratorio pero mayor alcance. Se busca soluciones a
problemas del sistema de envasado en la cadena de distribucion y comercializacion,
lo que significa disefio de envases y montaje de métodos de control, estudios de

conformidad a normas, las auditorias en terreno, entre otros.

Proyectos Financiados con Recursos Concursables:
Estos proyectos, segun su tipo, son postulados a fondos como Fondef, Fontec, Fia,
ProChile u otros, y se relacionan con las tendencias y evolucion tecnoldgica de este
sector. Estas tendencias establecen la “innovacion” como base de trabajo para la

presentacion de proyectos.

Capacitaciéon y formacion:
Se ofrece a través de cursos, diplomas, talleres y carretas técnicas destinados al
sector industrial, relacionadas con el tema de envases, embalajes y sus materiales
componentes. En este ambito se destaca la carrera de Técnico de Nivel Superior en
Envasado Industrial.
El procedimiento establecido mediante Resolucion de la Universidad, reglamenta las
actividades de capacitacion y diplomados, las cuales deben ser coordinadas por la

Direccion de Capacitacion y Postitulos (DIRECAP).
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Sectores demandantes de servicios

- Proveedores de envases y embalajes. Todas aquellas empresas que hacen una oferta
de envases en el mercado: fabricantes, convertidores, representantes,
comercializadores, empresas de servicios, proveedores de materias primas, etc.

- Usuarios de envases y embalajes: Usuarios de envases y embalajes son todas
aquellas empresas que demandan envases para sus productos, de las que destacan:
Alimentario en areas agroindustrial, exportador hortofruticola, productos lacteos,
etc. Manufacturas en areas linea blanca, muebles, menajes, etc. Mineria en manejo
sustancias peligrosas (nitratos, iodos, toxicos, contaminantes). Industria quimica,
sustancias peligrosas (solventes, combustibles, téxicos, explosivos). Otros
usuarios en general

- Agrupaciones de empresas: Este segmento de clientes lo conforman conglomerados
de empresas como asociaciones gremiales, alianzas de usuarios y proveedores, las
gue se reunen en torno a problemas de tipo sectorial que deben ser resueltos desde
una perspectiva global. Son requerimientos de este clientes la normalizacion y
estandarizacion, misiones tecnoldgicas, publicaciones técnicas especializadas,
estudios medioambientales, capacitacion, etc.

- Entidades académicas: Proyectos con orientaciéon académica que se realizan en
alianza con las unidades académicas de la Utem y/o otras instituciones del mundo
universitario o de la investigacién, asi como también a requerimiento de organismos
estatales. Complementariamente, han sido desarrolladas otras actividades
orientadas a fortalecer la vinculacion interna del PROTEN, y que son de tipo

académico.

Unidad de Estudios y Mercados

Descripcion

La Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extensién desde el afio 2003 cuenta
con una Unidad de Estudios y Mercado. Esta unidad se encuentra equipada con
recursos humanos y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de propuestas. Los

lineamientos estratégicos del plan de desarrollo UTEM 2010, dentro de los cuales se

18



| e

enmarca la unidad de proyectos son: Impulso al Perfeccionamiento Académico;

Desarrollo de Competencias en Gestion Universitaria; Mejoramiento de Ia
Administracion Financiera y Presupuestaria; Fomento a la Captacion de Recursos

Externos; Mejoramiento continuo de los procesos internos.

Objetivos
- Apoyar la labor de formulacion, evaluaciéon y control de gestion de proyectos
propuestos por la Vicerrectoria en conjunto con centros tecnolégicos, facultades y

unidades internas y la realizacién de estudios de prospectivas y analisis de mercados

Productos y Servicios

1. Elaboracion de proyectos internos DTT
A solicitud superior, se atiende la peticion de realizar estudios y proyectos en el ambito
de la gestion institucional, planes de negocios, o articulacién de esfuerzos en pro de un

proyecto de alto impacto institucional.

2. Apoyo a proyectos de centros DTT
Este servicio se aporta segun la peticion especifica de los centros o programas de la
DTT, para efectos de preparar proyectos a ser presentados a fondos concursables, de

acuerdo a especificaciones de las bases de cada convocatoria.

3. Apoyo a otras unidades UTEM
Se apoya la formulaciéon y posterior ejecucién de proyectos emanados de las diferentes
unidades académicas de la Universidad, que en conjunto con la DTT se presentan a

fondos concursables, de acuerdo a especificaciones de las bases de cada convocatoria.

Sectores demandantes

- Todas las unidades académicas, administrativas, de gestion, programas, centros y
demas unidades de la UTEM




Programa de Propiedad Intelectual Industrial (PPII)

Descripcion

La UTEM, tiene dentro de sus politicas al patentamiento como un mecanismo de
vinculacion con el mundo globalizado y en particular, con los sectores productivos. Es
por ésta razén, que en el mes de Junio de 2004 se firma un convenio de cooperacién
entre la Universidad y el Departamento de Propiedad Industrial (DPI) del Ministerio de
Economia'. Esta instancia gatilla la creacion del Programa de Propiedad Intelectual e
Industrial (PPIl), unidad que depende directamente del Vicerrector de Transferencia

Tecnologica y Extensiéon (DTT).

Esto implica que a partir de este instancia se potencia el programa de Propiedad
Intelectual e Industrial, y se incorpora un Asesor legal, experto en materia de propiedad
intelectual junto con una especialista en redaccion de patentes, los que se
complementan a la Incubadora de negocios y a los profesionales especialistas en
gestion y desarrollo de nuevos negocios de la DTT. Todos estos esfuerzos permiten a
esta oficina ampliar su oferta de servicios, a clientes externos en las siguientes

materias.

Objetivos

- Apoyar y gestionar las ideas innovadoras patentables, en el area de las ciencias de la
ingenieria y el disefo, que aporten al desarrollo industrial del pais, que permitan la
integraciéon de personas y/o organizaciones nacionales en redes mundiales

tecnolégicas y cientificas.

Productos y Servicios

- Tramitacion de Patentes de Invencion, Modelos de Utilidad y Disefios Industriales
- Tramitacién de Marcas Comerciales
- Registro de Propiedad Intelectual

- Asesoria en Asociaciones Empresariales

' Convenio de cooperacién, entre el DPl y la UTEM. Res. N° 02492, Junio de 2004




Sectores demandantes

Empresas: De diversos sectores productivos de bienes y servicios que
innovativamente participan del mercado, o que para tales fines disefnan procesos de
produccién, transformacién o conversion, o crean nuevos materiales para diversificar
aplicaciones o posibilidades funcionales a los productos ya existentes.

Creadores individuales: Iniciativas de personas naturales que crean o disefian alguln
producto, modelo, material o invento, con caracter novedoso.

Iniciativas académicas: resultados de proyectos de investigacion, que puede
consistir en la invencion de un nuevo modelo industrial, material, principio de

funcionamiento u otro hallazgo de naturaleza compleja.




DOCUMENTACION DE PROCESOS

Segun clientes externos
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Realizar Estudios y Asistencia Técnica (Figura 2)

Prestar Servicios Especificos de Ensayos Analiticos (Figura 3)

Realizar Analisis Prospectivo (Figura 4)

Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion (Figura 5)
Formular y Adjudicar Proyectos via Concursos y Licitaciones (Figura 6)
Realizar Patentamiento (Figura 7)

Preparacion de Programa de Cursos, Diplomados y Postitulos (Figura 8)
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Vicerrectoria Transferencia Tecnolégica y Extension

Nombre del Proceso: Estudios y Asistencia Técnica

Direccién de Transferencia Tecnoldgica Version: 1.0
. . L VRAF VRAF
i Unidad Direccion VRAF VRAF Y fof
Cliente o Control : . Rec. Descripcion de Actividades
(Centro o Programa) Juridica Presupuestario Finanzas Abastecim. Humanos
P 1.- Cliente solicita servicio de Estudios y
[ 1-solictar Senvicio | 2.- Visita Técnica Asistencia Técnica
A > 2.- Se realiza la visita técnica
L 3.- Se elabora la propuesta de estudio
%}fé":';‘;ii' 4.- Cliente acepta o rechaza propuesta
_a- Aceptacm‘ /T 5.- Se reformula la propuesta
\\\ Propuesta
j/ . 6.- Se genera una orden de servicio
Si L  5-Reformular
7.- Se solicita refrendacién a la unidad de
S Control Presupuestario ] )
de Servicio 8.- Control Presupuestario asigna
[ Refrendacion
— 9.- Se solicita a Direccion Juridica Resolucion
10.- Direccién Juridica Aprueba Resolucion
7.- Solicitar Comprar ..
% )| 8- Asignar Materiales 11.- Se Solicita el Pago
Refrendacion
- {T 45] 12.- La unidad de Finanzas Emite la Factura
10.- Realizar - 13.- El cliente cancela la factura
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Revision,
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<
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Juridica
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16.- Solicitud de
Giro
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16.- Se pide a unidad de Finanzas comprar
los materiales o solicitar los giros

correspondientes
17.- La unidad de RR.HH. Debe Elaborar

convenios de honorarios

18.- La unidad de Administracion debe
solicitar subcontratacion y analisis

19.- Entregar un informe de tipo Borrador
20.- El cliente acepta o rechaza informe
preliminar

21.- Se elabora el informe final
22.- Se entrega informe final a cliente
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Nombre del Proceso: Realizar Estudios y Asistencia Técnica.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, Unidad de Estudios y Mercados.

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Solicitar Servicio | Cliente Cliente se comunica con Centro o | Mail de solicitud
programa de DTT y solicita la o carta del
realizacion de Estudio o Asistencia | cliente.
Técnica.

Realizar Visita Centro o Programa | Se coordina una visita y levanta la

Técnica a de DTT informaciéon necesaria para el

Empresa Estudio o la Asesoria.

Elaborar Centro o Programa | La Unidad elabora una propuesta Propuesta

propuesta al de DTT técnica para el cliente respecto a Técnica

cliente las necesidades planteadas.

Aceptacién /
observacion de

Cliente

El cliente analiza la propuesta y
decide su opcién o propone

propuesta cambios para la aceptacion.
Reformular / Centro o Programa | En base a las inquietudes
confirmar de DTT planteadas por el cliente se
propuesta reformula la propuesta, con las

modificaciones sugeridas, o se
confirma la propuesta enviada.

Generar orden Cliente En caso de aceptar la propuesta Orden de Servicio
de servicio Técnica, emite una Orden de segun formato
Servicios al Centro o Programa de
la DTT segun corresponda.
Solicitar Centro o Programa | Se envia a la Unidad de Control - Orden de
Refrendacion de DTT Presupuestario los antecedentes servicio
Presupuestaria para la asighacion de nimero de - Presupuesto

refrendacion.

Interno visado
por jefe proyecto
y director

Asignar Numero
de refrendacion

VRAF
Unidad Control
Presupuestario

Se asigna el nimero de
refrendacion

Documento de
refrendacion

Solicitar Centro o Programa | Se envia solicitud de resolucién a - Orden de
resolucion de de DTT Direccion Juridica. servicio
Asistencia - Propuesta
Técnica a - N° Refrendacion
Direccion Juridica del Proyecto
Aprobar Direccion Direccion Juridica aprueba Resolucion
Asistencia Juridica resolucién de Asistencia Técnica o | aprobatoria
Técnica Estudio.

Solicitar Pago

Centro o Programa
DTT

Se solicita a VRAF la emisién de la
factura.

Ingresar pago a
UTEM

VRAF

La VRAF hace ingreso del pago a
UTEM.

Comprobante de
deposito.

Ejecutar
Proyecto

Centro o Programa
de DTT

Comienza la ejecucion del Estudio
o la Asistencia Técnica.
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Nombre del Proceso: Realizar Estudios y Asistencia Técnica.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, Unidad de Estudios y Mercados.

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Elaborar VRAF Recursos humanos elabora los Convenios de
Convenios Recursos Humanos | convenios de de honorarios para honorarios;
Honorarios los participantes del proyecto Resolucion de
pago honorarios
Realizar VRAF Solicitudes de giro a Direccion de | Memorando
solicitudes de Direccion de Finanzas.
giro Finanzas
Realizar compras | VRAF Se solicitan las compras de
de materiales Abastecimiento materiales
Solicitar analisis VRAF En caso de requerir ensayos de Orden de servicio

de laboratorios

Abastecimiento

laboratorio con entidades

subcontratados subcontratadas

(opcional)

Entregar Informe | Centro o Programa | Se elabora un Informe preliminar Informe Borrador
borrador a de DTT para el cliente.

empresa

V° B® Cliente Cliente El cliente da el visto bueno al

informe.

Elaborar Informe
Final

Centro o Programa
de DTT

Se elabora el Informe Final de la
Asesoria Técnica o Estudio y se
solita pago de Factura

Informe Final Cliente Cliente recibe Informe Final de la Informe Final
Asistencia Técnica o Estudio recepcionado

Solicitar Centro o Programa | Se solicita la emisién de la factura | Memorando

Facturacién de DTT final

Emitir Factura VRAF La VRAF-Direccion de Finanzas Factura
emite la factura final.

Cancelar Factura | Cliente Cancelacion final del Estudio o Cheque
Asistencia Técnica

Ingresar Pago a | VRAF Ingreso de recursos a la UTEM. Boleta o

Utem comprobante de

depésito
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Documentacion Proceso
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llustracion 3: Proceso - Prestar Servicios Especificos de Ensayos Analiticos.
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Nombre del Proceso: Prestar Servicios Especificos de Ensayos Analiticos.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN

Version: 1.0

Actividades u
Operaciones

Unidad o
Responsable

Descripcion de Actividad u
Operacion

Documentos
Adjuntos

Solicitar Servicio
de Analisis

Cliente

Cliente solicita servicios de analisis

Mail de solicitud

Emitir Cotizacion Centro o Programa Se emite una cotizacion del valor y Cotizacion
de DTT (laboratorio) | especificaciones del servicio de
analisis
Acepta Servicios Cliente El cliente decide si acepta las
especificaciones
Necesidad de Centro o Programa El cliente solicita monitoreo en
Monitoreo en de DTT (laboratorio) | terreno o puede solo solicitar el
terreno analisis de muestras
Recotizar Centro o Programa Se elabora una nueva cotizacién para | Cotizacién

de DTT (laboratorio)

satisfacer las demandas del cliente

Emitir orden de
SEervicio

Cliente

Si el cliente acepta se emite una
orden de servicio

Orden de servicio

Solicitar
Refrendacion
Presupuestaria

Centro o Programa
de DTT

Se envia a la Unidad de Control
presupuestario los antecedentes para
la asignacion de numero de
refrendacion.

Presupuesto
visado por director
Orden de servicio

Asignar numero de | VRAF Se asigna el numero de refrendacion | Documento de
refrendacion Unidad Control refrendacion
Presupuestario
Coordinar Centro o Programa Trabajo de Gabinete para
actividades y de DTT (laboratorio) | coordinacion de actividades y la
programacion de programacion de muestreo en terreno
muestreo en
terreno
Solicitar automévil | Centro o Programa Solicitud de vehiculo de UTEM para Memorandum
de la Utem de DTT realizar las visitas y monitoreo en
terreno
Asignar automoévil VRAF Se asigna automovil institucional para
Dir. Administrac. trabajo en terreno.
Realizar muestreo | Centro o Programa Toma de las muestras para analisis Cartilla de
en terreno de DTT en terreno monitoreo
(laboratorio)
Recepcion Centro o Programa Recepcion de las muestra en el Ficha ingreso de
muestras de DTT (laboratorio) | Laboratorio muestras
Andlisis de Centro o Programa Andlisis de las muestras recogidas Fichas control
Muestras de DTT (laboratorio) interno
Elaborar Informe Centro o Programa Elaboracion de Informe del Servicio Informe de
al Cliente de DTT (laboratorio) | de Analisis resultados
Solicitar Centro o Programa Se solicita la emision de la factura. Memorandum
Facturacién de DTT (laboratorio)
Emite Factura VRAF La direccién de Finanzas emite la Factura

factura.
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Nombre del Proceso: Prestar Servicios Especificos de Ensayos Analiticos.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Pago del Cliente Cliente Cancelacion final del servicio. Cheque

Ingresa Pago VRAF Ingreso recursos a la Direccién de Boleta depdsito
UTEM Finanzas de UTEM.
Informe Final Cliente Cliente recibe Informe oficial de Informe Analisis

resultados
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Programa de Propiedad Intelectual Industrial

Nombre del Proceso: Realizar Analisis Prospectivo

Version: 1.0

Cliente

Programa de Propiedad Intelectual

Industrial

PPII
Personal
Apoyo

VRAF
Control
Presupuestario

VRAF

Finanzas

VRAF
RR.HH.

Descripcion de Actividades

1.- Solicita Servicio 1

3.- Aceptacion
Propuesta

10.- Consultas

Clientes

14.- Pago Cliente

2.- Emitir
Cotizacién

5.- Emitir Orden de
Servicio

8.- Realizar
Clausula de
Confidencialidad

4.- Recotizar

¢ Genera Gastos?

6.- Solicitar
Refrendacion
Presupuestaria

7.- Asigna N° de
Refrendacion

9.- Realiza Andlisis

Elaborar
@ .

Prospectivo

11.-Solicita

Facturacion

13.- Elaborar
Informe Anélisis

12.-Emite Factura

A

Prospectivo

16.- Informe Analisis | _

15.-

Prospeccion hl

oA

Ingreso de
pagos

Honorarios

1.- Cliente solicita analisis prospectivo para
patentamiento

2- Se le emite una cotizaciéon del valor y
especificaciones del servicio de analisis

3.- El cliente decide si acepta las
especificaciones.

4.- Se elabora una nueva cotizacion para
satisfacer las demandas del cliente

5.- Si el cliente acepta se emite una orden de

servicio

6.- Se debe hacer llegar a Unidad de Control
presupuestario los antecedentes para la
asignacion de de numero de refrendacion.

7.- Se asigna el numero de refrendacion

8- Se de realizar una clausula de
confidenciabilidad para proteger la idea o invento

9.- Se realiza andlisis prospectivo para
patentamiento

10.- Se realizan constantes consultas con el
cliente

11.- Se solicita la emision de la factura.
12.- La direccién de Finanzas emite la factura.

13.- Se elabora el Informe Final de la Asesoria
Técnica o Estudio y se solita pago de Factura

14.- Cliente cancela el Andlisis prospectivo
15.- Ingreso recursos a la VRAF de UTEM.

16.- Termina el Estudio o asesoria y se entrega
el Informe Final al Cliente

f uoensn||

19dsoud Sisijeuy Jezijeay - 0593044

OAlI
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Nombre Proceso: Realizar Analisis Prospectivo

Aplicable a: PPII
Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Solicitar servicio de Cliente Cliente solicita servicios de
estudio / analisis prospectivo
patentamiento
Emitir Cotizacion PPII Se emite una cotizacion del | Cotizacion
valor y especificaciones del
servicio de analisis
Acepta Servicios Cliente El cliente decide si acepta
las especificaciones
Recotizar PPII Se elabora una nueva
cotizacion para satisfacer
las demandas del cliente
Emitir orden de Cliente Si el cliente acepta se emite | Orden de Servicio
servicio una orden de servicio al
PPII
Solicitar Refrendacién | PPII Se debe hacer llegar a Presupuesto a

Presupuestaria

Unidad de Control
presupuestario los
antecedentes para la
asignacion de de numero
de refrendacion.

Refrendar.

Asignar nimero de
refrendacion

Unidad Control
Presupuestario

Se asigna el nimero de
refrendacion

Documento de
refrendacion

Realizar Clausula de
Confidencialidad

PPII
Cliente

Se debe realizar una
clausula de
confidencialidad para
proteger la idea o invento

Documento Clausula

Elaborar Convenio de | VRAF Recursos Se debe elaborar el Convenio de
Honorarios Humanos convenio de pago de Honorarios
honorarios por asesoria
externa.
Analisis Prospectivo PPII Se realiza andlisis
prospectivo para
patentamiento
Consultas Clientes PPII Se realizan constantes
Cliente consultas con el cliente
Solicitar Facturacién PPII Se solicita la emision de la | Memo solicitud

factura.

Emitir Factura

VRAF- Finanzas

La VRAF emite la factura.

Cheque u orden de
compra

Informe de Analisis PPII Se elabora el Informe Final | Informe Analisis
prospectivo de la Asesoria Técnica o Prospectivo
Estudio y se solita pago de
Factura
Pago de servicios Cliente Cliente cancela el Analisis Cheque




v

Nombre Proceso: Realizar Analisis Prospectivo

Aplicable a: PPII
Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
prospectivo
Entrega de Analisis PPII Termina analisis Informe Final

Prospectivo

prospectivo y se entrega el
Informe Final al Cliente

Analisis Prospectivo
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Documentacion Proceso
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Nombre del Proceso: Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion

Direccion de Transferencia Tecnoldgica Version: 1.0
Organismo Unidad ) R VRAF Descripcion de
Apoyo Externo Rectoria Control Contabilidad .
Demandante (Centro o Programa) Presupestario ontabilida Actividades
1 1y 2 - Se realiza estudio de Factibilidad
Generar Proyectos de generar un acuerdo especifico de
por Acuerdos trabajo directo.
2 4.- Se establecen las lineas de intervencion,
Factibilidad No» o se s’ominua se conforman grupos de tareas. Y Acuerdos
Acuerdo Operativos
Si 6.- Se formaliza alianza a través, de carta de
compromiso, estableciendo los alcances de
4 esta y delimitando responsabilidades.
Definir perfiles,
compentecias y 8.- Se contactan profesionales externos a la
G Vitte, estos pueden provenir desde dentro o
fuera de la Universidad.
5 6 9.- Se conforman los equipos de trabajo,
Alianzas Si O%T;:ﬁ‘fs delimitando productos, formas, tiempos y
Estratégicas o responsabilidades
No 10.- Se solicita a VRAF la adquisicion de
5 instrumentos de garantia de seriedad de
i : Contactar oferta.
No P“:;:z:sles Si Profesionales
exiomios] 12.- Se genera y revisa la version 1de la
propuesta completa, antecedentes legales,
financieros, instrumentos de garantia,
9
Conformar anexos.
equipos
10 1
Solicitar Emitir
Instrumentos Instrumento de
Garantia Garantia
12
Elaborar
propuesta
Version 1
13
Recepcionar
Propuesta

G uomeISN|
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Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extension

Nombre del Proceso

: Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion

(014

Direccion de Transferencia Tecnoldgica Version: 1.0
Organismo Unidad Direccién Rectoria oRAF VRAF VRAF VRAF Descripcion de
Demandante (Centro o Programa) Juridica Presupuestario Finanzas RR.HH Abastecimiento Actividades
19.- Rectoria firma los originales de
¢ la propuesta
18 . 21.- Se asiste a apertura propuesta y
MocHicaaa < Si 5 se hace andlisis de la competencia
Propuesta Observaciones
‘ 25.-Se recepciona documento que
notifica adjudicacion.
a 4zoﬁ
iszgﬁf; I | Presentar 31- Firma de convenio por
Propuesta fisicamente representante Legal Organismo.
iGioctcs I Si el monto de la propuesta es
superior a los $ 50 millones de
- 24 pesos, se requiere toma de razén
——Si—» djudi — Recibir del la contraloria General de la
el Acuerdo Notificacion Repiblica.
\
No
v 27
‘ 23 s 26 L — (=il 32- Resolucion que aprueba
No adjudicacién | e Ntar i convenio y  presupuesto  de
Garantia Ejecucion Ejecucié ejecucion.
38.-  Elaborar  convenios de
29 honorarios a equipo y/o convenio de
28 Asignar N° alianza estratégica con
rorohtar Refrendacion organizaciones.
presupuestaria -

31

30

Firmar Convenio

Firmar
Convenio

35
Emitir 1

33

Solicitar factura
er

preparacion y

32
Realizar
Revisién,

tramitacion
Juridice

34
Emitir Factura
1°"Desembolso

Desembolso

36

38

Elaborar
Convenios

Alianzas

Ingresar Fondos




Vicerrectoria Transferencia Tecnolégicay Extension

Nombre del Proceso:

Formulary Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion

(874

Version 1.0
Direccion de Transferencia Tecnoldgica
Organismo Unidad VRAF VRAF Direccién Rectoria Descripciéon de
Demandante (Centro o Programa) RR.HH Abastecimiento Juridica Actl\/ldades
Realiz;gemdén % 37.- Reunién de trabajo obse var avance
i Cla y Elaborar Ifarmes de ejecudo n del proyedo
Admiristrativa el @/acedoeleakianly
Proyedo operacion
42.- Disefio del plan de monitol
B 37 evaluacion ex post.
Parti cipar enmesa Redizar Mesa A
decwldira_gibn y decoorlding:ja'n
= yoerees 43- Do aumento donde se exprese el ciel
técnico yfinandero de | proyecto adju dica
Elaborar Comprar
Canvenio Materid es o
Honararios Subcontraacion
»
Elaborar
InformeF inal
Ténico
Firand ero,
40
” 41
Aprobacin
e Modifi car
A
Si
43 @
Realizar Declaracion E
g iy valuar Ex post
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Nombre Proceso: Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII.

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Operacion Documentos
Operaciones Responsable Adjuntos
Generar acuerdos de | Centro o | Se realiza estudio de Factibilidad de
ejecucién Programa de | generar un acuerdo especifico de
DTT trabajo directo.
El equipo decide continuidad (Si - No)
Definir perfiles, | Centro o | Se establecen las lineas de | Acuerdos
competencias y | Programa  de | intervencidon, se conforman grupos de | operativos
experticia de Equipo. | DTT tareas y Acuerdos Operativos. Se
define:
Alianzas Estratégicas: (Si - No)
Profesionales Externos: (Si - No)
Alianzas Estratégicas | Centro o | Se formaliza alianza a través, de carta | Carta de

Contactar Programa de | de compromiso, estableciendo los | compromiso.
Organismos Externos | DTT - | alcances de esta y delimitando
Organismos responsabilidades.
externos.
Contactar Centro o|Si se requieren, se contactan
Profesionales Programa de | profesionales externos a la DTT, estos
externos. Si se | DTT - | pueden provenir desde dentro o fuera
requiere se contrata | Profesionales de la Universidad.
a profesionales | Externos
externos a la DTT
Conformar Equipos Centro o | Se conforman los equipos de trabajo,

Programa de
DTT

delimitando productos, formas,

tiempos y responsabilidades

Solicitar Centro o | Se solicita a VRAF la adquisicion de | Memorando
Instrumentos de | Programa de | instrumentos de garantia de seriedad | solicitud de
Garantia de Seriedad | DTT - VRAF de oferta. Boletas de
Oferta garantia.
Elaborar  Propuesta | Centro o | Se genera y revisa la versién 1 de la | Propuesta
version 1 Programa de | propuesta, se completa antecedentes | version 1 en
DTT legales, financieros, instrumentos de | formato
garantia, anexos. solicitado
Recepcionar Rectoria Se envia la propuesta version 1 a | Propuesta en
propuesta Rectoria. Observaciones (Si - No) formatos
solicitados
Modificar propuesta Centro o | Se recogen observaciones pertinentes y | Propuesta
Programa de | se realizan las modificaciones. Se | versién 2
DTT genera versiéon 2 de propuesta.
Firmar propuesta Rectoria Rectoria firma los originales de la | Propuesta
propuesta version final
original firmada.
Presentar fisicamente Centro o Se presenta propuesta en fecha y hora
propuesta Programa de | establecida.
DTT
Admisibilidad Organismo Evaluacién de propuesta por organismo
Adjudica Propuesta Demandante- | demandante resuelve la adjudicacién
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Nombre Proceso: Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII.

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Operacion Documentos
Operaciones Responsable Adjuntos
Centro o de esta.
Programa de
DTT
Notificar a Rectoria Centro o Se notifica a Rectoria del acuerdo de | Memo con
Programa de | ejecucién documento  de
DTT adjudicacioén.
Solicitar Instrumento Centro o Se solicita a Direccion Finanzas la | Instrumento de
de Garantia de | Programa de | adquisicibn de instrumentos de | garantia
Ejecucion DTT Garantia de Ejecucién
Asignar Refrendacién VRAF Refrendacion de presupuesto Presupuesto
de presupuesto Control refrendado
Presupuestario
Firmar convenio por Rectoria Firma de convenio por parte del Rector | Convenio
UTEM firmado
Firmar convenio por Organismo Firma de convenio por representante | Convenio
Organismo Demandante | Legal Organismo. firmado
Tramitar resolucion Direccién Resoluciéon que aprueba convenio y | Resolucién
Juridica presupuesto de ejecucion.
Solicitud emision de Centro o Solicitud de factura para recibir primer | Memorandum
factura Programa de | desembolso por parte del organismo
DTT licitante.
Emitir factura VRAF La Direccién de Finanzas emite la | Factura
factura.
Emitir fondos Organismo Emisién del primer desembolso de los | Recepcién de
Demandante | fondos asignados. cheque
Elaborar  convenios Centro o Elaborar convenio de alianza | Convenios.
de alianzas. Programa de | estratégica con organizaciones.
DTT
Elaborar convenios | VRAF RR.HH. | Elaborar y tramitar convenios de | Convenios
de honorarios honorarios a equipo
Realizar Ejecucion Centro o El proyecto se ejecuta acorde con los | Informes de
técnica, Programa de | plazos y productos estipulados en la | contraparte
administrativa y DTT planificacion. Memos de
financiera del solicitudes
proyecto
Elaborar Informes de Centro o Elaboraciéon de informes de avance | Informes
avance de ejecucidon | Programa de | respectivos acorde con los términos de
y operacién DTT referencia.
Realizar Mesa de Centro o Reunién de trabajo, observar avance de | Informe
coordinacién y | Programade |la ejecucion del proyecto. Proponer
evaluacion DTT y/o remediales
Organismo
Demandante




| e

Nombre Proceso: Formular y Adjudicar Proyectos via Acuerdos de Ejecucion
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII.

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Operacion Documentos
Operaciones Responsable Adjuntos
Solicitar emision Centro o Solicitud de factura para recibir | memorando
factura 2° | Programa de | segundo desembolso por parte del
desembolso DTT organismo licitante.
Emitir factura VRAF La Direccién de Finanzas emite la | Factura
factura.
Emitir fondos Organismo Emision del segundo desembolso de | Recepcion de
Demandante | los fondos asignados. cheque
Elaborar Informe Centro o Elaboracién de informe final técnico y | Informe final
final Programa de | financiero. Evaluacién de impacto.
DTT
Aprobar Informe Organismo Organismo licitante aprueba informe | Acta de
Demandante | final conformidad
Solicitar emision Centro o Solicitud de factura para recibir saldo | Memorando
factura final Programa de | de monto asignado por parte del
DTT organismo licitante.
Emitir factura VRAF La Direccién de Finanzas emite la | Factura
factura final.
Emitir fondos Organismo Emision del Gltimo desembolso de los | Cheque
Demandante | fondos asignados.
Evaluar ex post Centro o Disefio del plan de monitoreo Yy | Evaluacion ex
Programa de | evaluacion ex post. post
DTT
Declarar cierre Centro o Documento donde se exprese el cierre | Documento de
Programa de | técnico y financiero del proyecto | cierre
DTT adjudicado.
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llustracion 6: Proceso - Formular y Adjudicar Proyectos via Concursos y Licitaciones
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Nombre Proceso: Formulacion y Adjudicacion de Proyectos via Licitaciones Piiblicas.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos

Identificar Fuentes
de Financiamiento
para Proyectos
sociales.

Centro o
Programa de
DTT

El Centro se encarga de identificar, los
llamados a concursos, principalmente
a través de los periddicos y portal
Chile compra.

Recortes de
periodicos y
reporte de Chile
Compra.

Analizar las
caracteristicas del
llamado a licitacién

Centro o
Programa de
DTT

Con los antecedentes bdasicos se hace
estudio de Prefactibilidad.
El equipo decide continuidad (Si - No)

Factibilidad Centro o Si el lamado es virtual se bajan las Comprobante
Adquisicion de Programa de Bases. compra de
Bases DTT Si el llamado requiere de compra de bases.

Bases estas se adquieren de acuerdo

al monto via caga chica o solicitud a

Direccion de Finanzas.
Andlisis de bases, Centro o Se realiza estudio Factibilidad de Bases de
definicién de Programa de postulacién, se establecen las lineas propuesta
perfiles, DTT de intervencion y se conforman
competencias y grupos de tareas. Se define:
experticia de Alianzas Estratégicas: (Si - No)
Equipo. Profesionales Externos: (Si - No)
Alianzas Centro o Se formaliza alianza a través, de carta | Carta de
Estratégicas, Programa de de compromiso, estableciendo los compromiso.
Contacta DTT - alcances de esta y delimitando
profesionales u Organismos o responsabilidades. Se contactan
Organismos Profesionales profesionales externos a la DTT, estos
Externos Externos pueden provenir desde dentro o fuera

de la Universidad
Conformar Equipos | Centro o Se conforman los equipos de trabajo,

Programa de
DTT

delimitando productos, formas,
tiempos y responsabilidades

Solicitar Centro o Se solicita a VRAF la adquisicion de Memorando
Instrumentos de Programa de instrumentos de garantia de seriedad | solicitud Boleta
Garantia de Seriedad | DTT -VRAF de oferta. de garantia
Oferta
Elaborar propuesta | Centro o Se genera propuesta técnicay Propuesta
técnicay Programa de econdmica con antecedentes legales, | version 1 en
economica. DTT financieros, instrumentos de garantia, | formato
Version 1 anexos. solicitado.
Recepciona Rectoria Se envia la propuesta version 1 a Propuesta
propuesta Rectoria. Observaciones (Si - No) versién 1 en
formato
solicitado
Modificar propuesta | Centro o Se recogen observaciones pertinentes | Propuesta en
Programa de y se realizan las modificaciones. Se formatos
DTT genera versién 2 de propuesta. solicitados
Firma de propuesta | Rectoria Rectoria firma los originales de la Propuesta
propuesta version 2
firmada
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Nombre Proceso: Formulacion y Adjudicacion de Proyectos via Licitaciones Piiblicas.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Presentacion virtual | Centro o Se levanta la propuesta al portal Chile | Comprobante de

de la propuesta.

Programa de
DTT

Compra en fecha y hora establecida.

recepcion del
sistema.

Presenta fisicamente
propuesta

Centro o
Programa de
DTT

Se presenta propuesta en fecha y hora
establecida.

Comprobante de
entrega.

Admisibilidad
Adjudica Propuesta

Organismo
Licitante -
Centro o
Programa de
DTT

Evaluacién de propuesta por
organismo licitante resuelve la
adjudicacion de esta.

Firma de acta de
apertura.

Notifica a Rectoria

Centro o

Se notifica a Rectoria del acuerdo de

Memorando de

Programa de ejecucion notificacion.
DTT
Solicitar Centro o Se solicita a Direcciéon Finanzas la Memorando
Instrumento de Programa de adquisicion de instrumentos de solicitud Boleta
Garantia de DTT - VRAF Garantia de Ejecucion de garantia
Ejecucion
Firma de convenio Rectoria Firma de convenio por parte del Convenio
por UTEM Rector firmado
Firma de convenio Organismo Firma de convenio por representante Convenio
por Organismo Licitante Legal Organismo. firmado
Solicitar y asignar Centro o Refrendacion de presupuesto Memo solicitud
refrendacion de Programa de Presupuesto
presupuesto DTT - Unidad refrendado
Control
Presupuestario
Tramitacion de Direccion Resolucion que aprueba convenioy Resolucion
Resolucion del Juridica presupuesto de ejecucion.
proyecto
Solicitud emisién Centro o Solicitud de factura para recibir Memorando
factura 1° Programa de primer desembolso por parte del solicitud
desembolso DTT organismo licitante.
Emision de factura VRAF La Direccion de Finanzas emite la Factura
factura.
Emision de fondos Organismo Emisiéon del primer desembolso de los | Recepcion de
Licitante fondos asignados. cheque
Elaboracion de Centro o Elaborar y tramitar convenios de Convenios.
convenios de Programa de honorarios a equipo y/o convenio de
alianzas y/o DTT - Recursos alianza estratégica con
convenios de Humanos organizaciones.
honorarios
profesionales.
Ejecucion del Centro o El proyecto se ejecuta acorde con los Informes de
proyecto Programa de plazos y productos estipulados en la contraparte.
DTT planificacion. Memos de
solicitudes
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Nombre Proceso: Formulacion y Adjudicacion de Proyectos via Licitaciones Piiblicas.
Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PROTEN, PPII

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Elabora Informes de | Centro o Elaboracién de informes de avance y Informes
avance de ejecucién | Programa de operacién acorde con los términos de
DTT referencia.
Mesa de Centro o Reunién de trabajo, observar avance Informe
coordinacién y Programa de de la ejecucién del proyecto. Proponer
evaluacion DTT y/o remediales.
Organismo
licitante
Solicitar emision Centro o Solicitud de factura para recibir Memorando
factura 2° Programa de segundo desembolso por parte del solicitud
desembolso DTT organismo licitante.
Emision de fondos | Organismo Emision del segundo desembolso de | Reopcién de
Licitante los fondos asignados. cheque
Elaborar Informe Centro o Elaboracion de informe final técnicoy | Informe final
final Programa de financiero. Evaluaciéon de impacto.
DTT Aprobado Si - No
Aprobacion Informe | Organismo Organismo licitante aprueba informe Acta de
Licitante final conformidad
Solicitar factura Centro o Solicitud de factura para recibir saldo | Factura
Programa de de monto asignado por parte del
DTT organismo licitante.
Emision de fondos Organismo Emision del Gltimo desembolso de los | Cheque
Licitante fondos asignados.
Evaluar ex post Centro o Disefio del plan de monitoreo y Evaluacién ex

Programa de
DTT

evaluacién ex post.

post

Declaracion de
cierre

Centro o
Programa de
DTT

Documento donde se exprese el cierre
técnico y financiero del proyecto
adjudicado.

Documento de
cierre
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Documentacion Proceso
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Proceso - Realizar Patentamiento
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Nombre Proceso: Realizar Patentamiento

Aplicable a: PPII
Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Solicitud de patente Cliente Cliente solicita servicio de
patentamiento
Emitir cotizacion PPII Se elabora y envia al cliente Cotizacion
patentamiento una cotizacién valorizada por
los servicios solicitados
Acepta Servicios Cliente El cliente decide si acepta las Respuesta fax o
especificaciones mail
Emision de orden de | Cliente Si el cliente acepta se emite Orden de Servicio
servicio una orden de servicio
Solicitud de PPII Se envia a Unidad de Control Presupuesto del

Refrendacion presupuestario los proyecto y

Presupuestaria antecedentes para la programa de
asignacién de numero de pagos
refrendacion.

Asignar numero de Unidad Control | Se asigna el numero de Numero de

refrendacion

Presupuestario

refrendacion

refrendacion

Solicitar resolucién
del proyecto.

PPII

Se envia solicitud de
resolucién a Direccioén Juridica

Orden de servicio
y refrendacion del

proyecto
Aprobar proyecto Direccién Direccion juridica aprueba Resolucion
juridica resoluciéon del proyecto de
patentamiento.
Solicitar pago 1° PPII Se solicita al Cliente pago de
cuota 1° cuota
Cancelar 1° cuota Cliente El cliente emite documento a Cheque

nombre del la UTEM

Ingreso pago a UTEM

VRAF-Finanzas

La Direccion de Finanzas hace
ingreso del pago a la UTEM

Comprobante de
pago o depdsito

Ejecutar proyecto PPII Comienza la ejecucion del
proyecto de patentamiento
Solictud de PPII Se solicita al inventor Mail solicitud
antecedentes Cliente informacioén para la descriptivo
Experto en elaboracion de la memoria
patentamiento | descriptiva
Elaboracién patente PPII Elaboracién de la memoria Memoria
Cliente descriptiva definitiva descriptiva
Experto en

patentamiento

Revisién general

PPII

Ajustes a los documentos
finales

Formulario DPI PPII Compra de formulario en el Ficha técnica del
DPI e incorporacion de la DPI
informacion

Presentacién DPI PPII Presentacion ante el DPI Formulario de

presentacion
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Nombre Proceso: Realizar Patentamiento

Aplicable a: PPII
Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Examen Preliminar DPI Revisién de la informacién por
parte del DPI, esta puede
demorar hasta tres meses
Observaciones DPI El perito del DPI realiza Informe de
observaciones a los observaciones
documentos presentados
Notificacion PPII El DPI llama al inventor o al Notificacion
Asesor legal abogado de este para realizar | formal : carta
Inventor las observaciones a los
documentos presentados
Respuesta solicitante | PPII Se da respuesta a los Memoria corregida
Asesor legal observaciones planteadas por | Ficha técnica del
Inventor el DPI DPI
Experto en

patentamiento

Se tiene por no
presentada

En el caso a que no cumpla
con los requisitos el proceso
termina aqui.

Aceptaciéon de DPI El DPI acepta la informacién
Tramitacion presentada
Publicacién Diario DPI Si cumple con los requisitos Publicacion en el
Oficial PPII del DPI, este debe publicar diario oficial
Diario Oficial previo pago por esta misma en
el diario oficial
Plazo de Oposicion DPI Existe un periodo de
oposicion, en la que cualquier
persona se puede oponer a lo
publicado
Pago de Peritaje DPI El cliente debe pagar 12 UTM
por el pago del peritaje que
realiza el DPI.
Existencia de DPI Se debe esperar un periodo de
Oposicion tiempo, no mayor a un mesy
si no existen oposiciones se
sigue con el proceso
Tramitacion en DPI Todos los informes de las
Unidad Juridica patentes generadas por el DPI
son enviadas a una revision
por parte de su direccion
juridica, el cual designa un
perito en virtud de la
naturaleza del invento y la
experticia de este.
Nombramiento de DPI Se le comunica al inventor cual
Perito PPII es el perito asignado
Informe del Perito DPI El perito realiza un informe de | Informe recibido
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Nombre Proceso: Realizar Patentamiento

Aplicable a: PPII
Version: 1.0

Actividades u
Operaciones

Unidad o
Responsable

Descripcion de Actividad u
Operacion

Documentos
Adjuntos

la informacion

Notificacion DPI Mediante carta certificada es Carta certificada
PPII notificada el inventor.
Observaciones DPI Se entregan observaciones a
los documentos, en el caso de
que existan de lo contrario
pasa a una revision formal.
Revisién Formal Se realizan las ultimas
revisiones a la documentacion
y se envia a la firma del
director del DPI
Firma de Jefe del DPI Firma del director
Departamento
Pago de derechos DPI Se solicita el pago del periodo | Pago en el DPI
PPII de otorgamiento de la patente
Asesor legal
Inventor
Certificado o Titulo DPI Se emite un certificado Certificado o
Titulo
Respuesta solicitante | PPII En caso de no cumplir con Ingreso de la
Asesor legal alguno de estos requisitos memoria y la
Inventor finales se notifica a la patente
contraparte para responder a
estas solicitudes
Solicitar pago cuota | PPII Se solicita al Cliente pago de
final cuota final
Cancelar cuota final Cliente El cliente emite documento a Cheque

nombre del la UTEM

Ingreso pago a UTEM

VRAF-Finanzas

La Direccion de Finanzas hace
ingreso del pago a la UTEM

Comprobante de
pago o depdsito

Abandono

PPII

Si no es posible argumentar a
los requisitos del DPI se deja
el proceso de patentamiento
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llustracion 8: Proceso - Preparacion de Programa de Cursos, Diplomados y Postitulo
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Nombre Proceso: Diseiio Aprobar Programa de Diploma o Postitulo

Aplicable a: CEDETAI, CEDETEMA, CEDESOC, PPIl, PROTEN

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad u Documentos
Operaciones Responsable Operacion Adjuntos
Iniciativa Externa Fuentes La iniciativa de Diplomado o
(Cerrada) Externas Postitulo puede nacer desde | Carta de Solicitud.
empresas externas de Orden de Servicio.
acuerdo a requerimientos
Iniciativa DTT DTT La iniciativa puede ser Justificacion de
propuesta desde el interior Requerimiento
de la Direccién de emitido por director
Transferencia Tecnolégica de Centro o Programa
(DTT)
Programa de Fuentes Si el programa es adjudicado | Programa de Curso,
Intervencién cerrada | Externas mediante licitacion pasa Diploma o Postitulo
ganada por licitacion. directamente a Tramitacién explicito en la
por Direcap. licitacién.
Convenio de
Aprobacion
Términos de
Referencia.
Preparacién en DTT DTT Se prepara el programa Programa de curso
mediante los formatos preparado por la
exigidos por SENCE y/o Unidad
Direcap. correspondiente.
Presupuesto de
Gastos Actividad.
Aprobaciéon en DTT DTT Si el programa es aprobado
por la DTT, se envia a
Tramitacion en Direcap
Tramitacion en Direcap La Direccion de Capacitaciéon | Memorando de
Direcap y Postitulos es la encargada | solicitud interno junto
de chequear el programay a programay
facilitar la tramitacion de presupuesto.
obtencion de una Resolucion
y Cédigo SENCE.
Aceptacién en Direcap Si Direcap aprueba la forma
Direcap del programa comienza la
obtencion de una resolucién.
Correcciones DTT Si Direcap tiene alguna Propuesta de
Programa objecion en la forma del Modificaciones a
documento, se procede a Programa
realizar las correcciones
pertinentes.
DTT: Archivo de DTT Si el programa es aprobado Resoluciones
Resolucién por Direcap, entonces se Aprobatorias del
Aprobatoria del archiva el documento de Programa
Programa resolucion aprobatoria del
programa.
Programa Preparado | DTT Finalmente el programa esta | Programa Aprobado y

para ser Dictado.

preparado para ser dictado.

Listo para ser Dictado.

69




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extension T

Documentacion Proceso

T =
L - = )
|‘-| LT r—— -] !
e reguie FRIEH S N L CACTLN a3
b i 11 - s S S GEECW T METEE
IR I - T
AT L - -
=)
e | ik b e bl
— ¥ | P S iEiEl W TimEie tmsianen § o
el " i = o
L. e — e | el -l
Foo i T Fee i e T T T B —— ——
P e R - "
e imr = r b arpm e e R T T I Ll
L [LLC ERE oy — e SRR G [ T R e = immnmrai
| g < e Y A A ST —
srTTE e v i —
| | T e i iddsinillas i EE
el = apTwsmm e il
| P o i vy i e BV e [
T i Y
[ —— [Ep——
et T . I i
[ —— —m
L Berpeape e ey e T sinE -
- W
[ s
Vs Tua W T
T - R AL ¢ BT I T vl
Eonlmd o it e 2
e G e s
{ i e  p— == i M B
—— e T ™
TP — Ai

" =

A L LT

L‘L?E.-ﬁ-m;:i.:.mlm
T i v e e e e
- i
P S PP e e S T
ﬂ#ﬂ‘-ﬂ I S
RS — S e e S et
i R T T
R e e
[CRepT==+F T} ~ X T it ki | ol _—
S T — B T -
L B (5
i i el g, L O
i r—— —— Sl
_ . o BT
(I L ==} - =
i N
SFTT] | N i e—
fp—
| L] —
o - = — =
mrwccos .
—
W Y i .I—\.-
g
— R
e, o eel il T e ;.-'
-
| e v LR TTTT = p—
= L = L T ]
I = = BT T )
1 I-:I . I'i'_'-_"'"-d.\_: [qrasl e n-ng_“"

Programa Programa

Levantamiento de Procesos 70

Direccion de Transferencia Tecnoldgica



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extension

Presupuesto Interno

Py kit L
Tl i
I ey —
e = e
e ———
I
e il
B E— ey —
[
R
- J— B
e i
T — e — ot — i
——tET— RN il
ST i e S —
e " — L F A
ik i
— ———r——
iyl al——
e o S
AR ———
—
i e
P
P — -
e e —_— ) —
e — T T
| [y bl e iy = P 2} I
fregar — i i . —
g T
T "
i
i e s i
S — s =
e ===
T i -
.
P et | o et
EHh - - ——
5 AT Tk ] e
[ i = o
— Ty
$ tmr—n 2 omEn AT
TTH
s s s =a
L b 1 P T L3 T Y
oy |
-y e - B
SttenF T
R CEs
o - o s
ey [y ST oS S rm— |
— '::l: = - n e by s e _;_-'-
o - - [T e —— o
Er— w1 iF
o . |
e —=E= = i s Lt
| |
L e |'T' s Pp———
e e ]
_ P i i ke @ B s e = S—a
il e e Ly e p——
R e e J e —. A S I TR e T e
e ————— ] T 1 A W Y i § i - et e 1Y
"
B i — skl e 1 . & S mEnpzEm
[ = .-
—riea = i
p—— || )
r— T '
| el B g
e e —== amicLanm braas
= _ =l Sopri | et
i) il
i
| - e
e —
—mw - s
| == - -
S i P e P
TRIT. S —
- [ P

Solicitud de Refrendacion

Levantamiento de Procesos

Direccion de Transferencia Tecnoldgica




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

Vicerrectoria de Transferencia Tecnoldgica y Extension

/

OE ¥ EATRMRRON 1
Caemchin e TN traiia Teompbigfis |
| FEALPUESTO ESTIMADG |
i TN 4 SRARRT TR RC T LT
e A == 2 E’r’ﬁmma !"_‘?’:}%J 11?__%\‘.'{%(_% -
L PR (RS COMOAERR A A

- MR =t T
=
an Bl ym
=l i
Ea ﬁ i 1
T

I T e 1

o s ULy e

RN —— f— 'n -
i e [E= = - ™ T=
= i jm wma F1Y 1
. e Al T 1
e 5 | 1 -
R .
g B | T
pome T E - =
.
i
i L

e - ny =

Solicitud de Refrendacion

Refrendacion

T
i)

[FE T

18080 EosyTa

T bl iy W
FEIIT e T i W i A e (] AL Lger k1]
iy & B 1 ke B P il
PEITTE e & Tervew b fomshene bevoages | o whas /s
D T L T T T I P
T

1
Tieigen A = o b
[ 4% v wE T s . e

[ [IEL=C P S S —

[ L —

M F e e e S e e —
Topgs, s st e b 1 et b 1 i i i
By de o mmweemr. S dwemm b pE ek
e L e L L L
. pPais. s A

i e e fala——n

N —— ——

[P Ty S —

T R L
[E—

e e I w

L e

s - s | i i i i

iy (i b peeiaEn b

e L —

LR LS

e g

bR
(L] it i prieg
T

It O

N - - y —
T R L.y ey ey
ke By o menad P gt b
e ke i 4 . s g s
] | —1 ] §—

i . i
-, i ——— T
_* e et e - i 0 S e

A | —

I
e ] e
Vi i i ) em—

| o AT

Vet . Fismmam
ey ey

— = L ®
NIra o
[ .

Resolucién Aprobatoria del Curso

Resolucién Aprobatoria del Curso

Levantamiento de Procesos

Direccion de Transferencia Tecnolégica

72



Segun clientes internos

1. Apoyar con soporte técnico a otras unidades (Figura 9)

llustracion 9: Proceso - Apoyar con soporte técnico otras unidades

Vicerrectoria Transferencia Tecnologica y Extension Nombre del Proceso: Apoyar con soporte técnico otras
Direccion de Transferencia Tecnologica unidades
Versian: 1.0
. Unidad de Estudios o .
Unidades VTTE y Descripcion de Actividades
Mercados
. 1 ) )
| Unidad o programa soliciia | 1- Unidad o programa
. Colaboracitn Téniea solicita la aprobacién de un
) ' convenio de colaboracion
2.- Se realiza una reunion
e para definir los puntos de
Realizar reunién colaboracién y el soporte a
entregar
v 3.- La Unidad de Estudios y
3 Mercados realiza Informe
| _Realizar Informe técnico o soporte de alguna
|6 o Eope actividad solicitada
= | 4.- Las unidad demandante de
| la colaboracion realiza
> observaciones al informe
p 4 - .
; - 5 Carregir .- Infarme técni rt
Dbsawadonesl Si OB e Sion e 5 orme ecnico o Sﬁ!lﬂl} e
puntual para determinada
actividad de los proyectos
2 ¥ _
6
! Generar Informe
Ho ¥ Téenico da apoyn




Nombre Proceso: Apoyar con soporte técnico a otras unidades
Aplicable a: Unidad de Estudios y Mercados

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos

Unidad o programa
solicita Colaboracion
Técnica

Unidades DTT
y/o Unidades
académicas.

Unidad o programa solicita
soporte técnico para la
elaboracién de una
proyecto

Memo, carta o mail
solicitud

Realizar reunién

Unidades DTT o

Se realiza una reunion para

Minuta de reunion

académicas - definir los puntos de

Unidad de colaboracion y el soporte a

estudios y entregar

Mercados
Realizar Informe Unidad de La Unidad de Estudios y Informe técnico
Técnico o soporte estudios y Mercados realiza Informe

Mercados técnico o soporte de

alguna actividad solicitada

Observaciones

Unidades DTT
y/o0 Unidades

Las unidad demandante de
la colaboracion realiza

académicas. observaciones al informe y
elabora una nueva
cotizacion para satisfacer
las demandas del cliente
Corrige Unidad de La Unida de Estudios y Informe técnico
observaciones estudios y mercados corrige las
Mercados observaciones
Informe Técnico de Unidad de Informe técnico o soporte Informe técnico
apoyo estudios y puntual para determinada
Mercados actividad de los proyectos




Segun clientes internos comunes

© © N o vk w =

Emitir Boletines Electrénicos y Noticias (figura 10)

Realizar Ficha Control Proyecto (figura 11)

Atender Consultas de Clientes Externos recibidas por email (figura 12)
Atender Consultas de Clientes Externos recibidas via telefonica (figura 13)
Solicitar Refrendacion Presupuestaria (figura 14)

Solicitar Viaticos (figura 15)

Solicitar Convenio de Honorarios (figura 16)

Solicitar Adquisiciones (figura 17)

Realizar Convenios de Colaboracion (figura 18)




llustracion 10: Proceso - Emitir Boletines Electronicos y Noticias

Vicerrectoria Transferencia Tecnolégica y Extension
Direcciéon de Transferencia Tecnolégica

Nombre del Procesc Emitir Noticia y Boletin Electrénice
Versiér 10

Unidades VTTE

Apoyo Informatice

Descripcién Actividades

Genera
Informacior

z
Generar Noticie Boletin

Redactar noticia +
fotos

€

contactos via

4
- Editer Noticia o

Subir Noticia o
Boletin a Web

Se distribuye Boletin a

1 -El proyecto genera resultados

Z -La unidad determina la generacién
de una noticia

3 -Se redacta la noticia y se le adjunta
fotografias

4 -Apoyc Informaticc edita la noticia y
la agrega al boletir

£ -El boletin o noticia se sube a la
Web de laVTTE de UTEM o ambas

€ -Se distribuye via correo electrénicc
a los contactos de la VTTE el boletir

emai

Nombre Proceso: Emitir Boletines Electronicos y Noticias

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Proyecto Genera | Unidades DTT El proyecto genera
Informacién resultados

Genera Noticia

Unidades DTT

La unidad determina la
generacion de una noticia

Nota informativa

Escribe noticia + foto

Unidades DTT

Se redacta la noticia y se le
adjunta fotografias

Noticia y fotos

Edita la noticia Apoyo Informatica edita la noticia
Informatica y la agrega al boletin
Sube Informacion | Apoyo El boletin o noticia se sube
Web Informatica ala Web de la DTT
Distribuye Boletin | Apoyo Se distribuye via correo | Boletin Electrénico
Electrénico y/o | Informatica electréonico a contactos de
Panorama la DTT el boletin o se envia | Panorama -UTEM

a comunicacion para
publicacién en Panorama




llustracion 11: Proceso - Realizar Ficha Control Proyecto

Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extension
Direccion de Transferencia Tecnoldgica

Nombre del Procesc Realizar Ficha de Control

Versiéor 10

Unidades VTTE

Vicerrectoria

Descripcion Actividades

Crear Fiche
contro

z
Actualizar

Proyectc

6

Control

Informacion

Corregir Ficha de

4 Realizar
Revisior

s £

Vicerrector

No

7

registrc

Enviar Secretaria
de Vicerrectoriz

Observaciones

Archivar en sistema de

9 -

email o impresa

4 -Vicerrector revisa e

6 -Se realizan las

indicadas

registro

La wunidad crea una ficha de
seguimiento y control de los proyectos

2 -Se actualiza la informacidon de
proyectc
3-Se envia a la secretaria de

Vicerrectoria la Ficha de control via

puede incluir observaciones
correcciones

7 -Se archiva la ficha en el sistema de

informe y

Nombre Proceso: Ficha proyecto

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos

Crear Ficha de

proyecto

Unidades DTT

La unidad crea una ficha de
seguimiento y control

Ficha proyecto

Ingresar informacion

Unidades DTT

Se actualiza la informacion

Ficha de control

de seguimiento vy del proyecto

control

Enviar a Unidad | Ingeniero Se envia a wunidad de | Ficha de control
Estudios DTT Estudio DTT Estudios de Vicerrectoria la

Ficha de control via email

Revisa Vicerrector

Vicerrector

Vicerrector revisa la
informe y puede incluir
observaciones

Ficha de control

Corrige Ficha

Unidades DTT

Se realizan las correcciones
indicadas

Ficha de control

Archivar en Sistema
de registro

Secretaria %
unidad de
Estudios DTT

Se archiva la ficha en el
sistema de registro

Ficha de control




llustracion 12: Proceso - Realizar Minuta de reuniones

Vicerrectoria Transferencia Tecnologica y Extension

Direccion de Transferencia Tecnoldgice Version 1C

Nombre del Procesc Realizar Minuta de Reuniér

Unidades VTTE Vicerrectoria

Descripcion Actividades

Reunién interna ¢
externz

Z
Ingresar
informacion &

1 - Se realizan reuniones internas
entre las unidades o los profesionales
de la VITE participan en reuniones
externas con otros profesionales ¢
instituciones

2 - Informacion de la reunion
respectos a participantes temas
abordados y compromisos adquiridos

Z - Se envia a la secretaria via email o

Minuta de
Reuniér

£

de Reunién

Corregir Minute

Vicerrector

registrc

Ingresar sistema de

impresa la minuta
4 - Vicerrector

g E- Se realizan las
Enviar a T
Secretaria de indicadas
Vicerrectoriz, . ) -
6 - Se archiva la Minuta de Reunior
4
S Observaciones

revisa
puede incluir observaciones

la Minuta vy

correcciones

Nombre Proceso: Realizar Minuta de reuniones

Version: 1.0

Actividades u
Operaciones

Unidad o
Responsable

Descripcion de Actividad
u Operacion

Documentos
Adjuntos

Reunién interna o
externa

Unidades DTT

Se realizan reuniones
internas o con
profesionales externos o
instituciones

Ingresar informacion
a minuta de reunién

Unidades DTT

Informacién de la reunién
respecto a participantes,
temas abordados y
compromisos adquiridos

Minuta de reuniones

Enviar secretaria

Secretaria DTT

Se envia a la secretaria via
mail o impresa la minuta

Minuta de reuniones

Revisa Vicerrector

Vicerrector

Vicerrector revisa la
informacién y puede incluir
observaciones

Corregir Minuta

Unidades DTT

Se incorporan las
observaciones

Minuta de reuniones

Se archiva en sistema
de registro

Secretaria DTT

Se archiva la minuta

Minuta de reuniones




llustracion 13: Proceso - Atender Consultas de Clientes Externos recibidas por email

Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extensior
Direccion de Transferencia Tecnoldgica

Nombre del Proceso Atender

recibidas por emai
Version 1C

Consultas de Clientes Externos

Cliente

Secretaria VTTE

Unidades VTTE

Actividades

Realizar consulta via
emai

4
Recibir respueste

2
Recibir consultz
emai

3
Puede responder
consulte

Nc

5
Transm tir
Consulte a Unidac
respective

6
Responder al
requerimiento de
la consulta

1- EI cliente u otra persona
interesada hace llegar sus
inquietudes a la VTTE a través
de la Web o si conoce
directamente el correo de los
profesionales de la unidades

2 - Secretaria lee las consultas
enviadas ala web de la VTTE ¢
correo persona

3- Si se cuenta con e
informaciéon o la experticia la
secretaria responde a e
consulta e indica las acciones
que se deben seguir
agregando los contactos
(nombre telefono email) a los
que el cliente puede recurrir

4 - El cliente recibe la rspuesta a
sus inquietudes y las acciones a
seguir

5- La secretaria deriva lg
consulta a la unidad respectiva
que puede solucionar la consulta

6- La wunidad contacta al
interesado o cliente e indica las
acciones a seguir

| e
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Nombre Proceso: Atender Consultas de Clientes Externos recibidas por email

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Realiza consulta via | Cliente El cliente u otra persona | Correo electronico

email

interesada hace llegar sus
inquietudes a la DTT a
través de la Web o si
conoce directamente el
correo de los profesionales
de la unidades

Recibe consulta | Secretaria DTT Secretaria lee las consultas
email enviadas a la web o correo
de la DTT
Puede responder | Secretaria DTT Si cuenta con la | Respuesta de email
consulta informacién la secretaria | con antecedentes
responde a la consulta e | solicitados
indica las acciones que se
deben sequir, agregando
los contactos (nombre,
teléfono, email) a los que el
cliente puede recurrir
Transmitir Consulta | Secretaria DTT La secretaria deriva la | Reenvio de email
Unidad respectiva consulta a la unidad | entrante
respectiva para dar
respuesta al cliente
Responde al | Unidades DTT La unidad contacta al | Respuesta de email
requerimiento de la interesado o cliente e | con antecedentes
consulta indica las acciones a seguir | solicitados
Cliente recibe | Cliente El cliente recibe la | email con
respuesta respuesta a sus | antecedentes
inquietudes y las acciones | solicitados

a sequir
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llustracion 14: Proceso - Atender Consultas de Clientes Externos recibidas via

Telefonica

Vicerrectoria Transferencia Tecnologica y Extension Nombre del Proceso: Atender Consultas de Clientes Externos
Direccion de Transferencia Tecnolégica recibidas telefénicamente
Version: 1.0
Cliente Secretaria VTTE Unidades VTTE Descripcién Actividades
1 1.- El cliente u otra persona
Realizar consulta interesada hace llegar sus
Telefénica . . .
inquietudes a la VTTE via
telefénica
Recibirzconsulta 2.- Secretaria escucha las
llamado consultas  del cliente o
interesado

3.- Si se cuenta con la
informacién o la experticia la

a 3 secretaria responde a la
Recibir respuesta Si P“edcir:zzﬁ‘;”de’ consulta e indica las acciones

que se deben seguir,
agregando los contactos
(nombre, telefono, email) a los

No . .
que el cliente puede recurrir
5 . .
Transmitic 4.- El cliente recibe la respuesta
i @ Uhlike a sus inquietudes y las acciones
respectiva .
a sequir
= ! 6 5.- La secretaria deriva la
ST No Disponibilidad de ; ;
indicaciones de puni e consulta a la unidad respectiva
contacto que puede solucionar la consulta
Si . - .
6.- Disponibilidad de algun
5 profesional o encargado que

Responder al pueda responder a consulta

requerimiento de i L
la consulta 7.- Se le entrega la informacion

al interesado o cliente de la
persona que puede resolver su
inquietudes  (Nombre, fono,
email)

8.- La wunidad contacta al
interesado o cliente e indica las
acciones a seguir
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Nombre Proceso: Atender Consultas de Clientes Externos recibidas via Telefonica

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Realiza consulta | Cliente El cliente u otra persona
Telefénica interesada hace llegar sus
inquietudes a la DTT via
telefénica
Recibe consulta | Secretaria DTT | Secretaria  escucha las | Registro de
llamado consultas del cliente o | consultas
interesado
Puede responder | Secretaria DTT | Si cuenta con la
consulta informacién la secretaria
responde a la consulta e
indica las acciones que se
deben segquir, agregando
los contactos (nombre,
teléfono, email) a los que el
cliente puede recurrir
Transmitir Consulta | Secretaria DTT | La secretaria deriva la

a Unidad respectiva

consulta a la unidad
respectiva que puede
solucionar la consulta

Disponibilidad de la | Unidades DTT Disponibilidad de algun

unidad en ese profesional o encargado

instante que pueda responder a
consulta

Entrega Indicaciones | Secretaria DTT | Se le entrega la

de contacto informacién al interesado o
cliente de la persona que
puede resolver su
inquietudes (Nombre, fono,
email)

Responde al | Unidades DTT La unidad contacta al | Mail, fax o respuesta

requerimiento de la
consulta

interesado o cliente e
indica las acciones a seguir

telefonica

Cliente recibe

respuesta

Cliente

El cliente recibe la
respuesta a sus
inquietudes y las acciones
a seguir
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llustracion 15: Proceso - Solicitar Refrendacion Presupuestaria

Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extension Nombre del Proceso: Solicitar Refrendacion Presupuestaria
Direccion de Transferencia Tecnolégica Version: 1.0
: Direccion de L -
Unidades VTTE VRAF Descripcion de Actividades

Transferencia DTT

1 .

Unidad o programa solicita 1 T Unidad o prerama
Refrendacion solicita la refrendacion
presupuestaria presupuestaria de un

proyecto o estudio o servicio

2 2.- Secretaria realiza la
Secretaria realiza solicitud seguin formato
solicitud
3.- La direccion de
transferencia revisa y

aprueba la solicitud

4 L 9 5- Se envia a control
Corregir Si Observaciones .
observaciones DTT presupuestario de la VRAF
7.- VRAF puede hacer
e observaciones
8.- Se aprueba la solicitud y
5 se asigna N° Refrendacion
Enviar solicitud a 6 p tari
Unidad de Control Recepcionar resupuestaria
Presupuestario de solicitud
VRAF
Rea?izar v
O ——— Si Observaciones
i VRAF
observaciones

No

9
Aprobar solicitud
N° de Refrendacion




Nombre Proceso: Solicitar Refrendacion presupuestaria

Version: 1.0

Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Unidad o programa Unidades DTT Unidad o programa solicita | Presupuesto
solicita Refrendacién la refrendacion
presupuestaria presupuestaria de un
proyecto o estudio o
servicio
Se realiza solicitud Secretaria Secretaria realiza la Solicitud de
solicitud segun formato refrendacion
presupuestaria
Observaciones y DTT La Direccion de Solicitud de
Refrendacion Transferencia Tecnoldgica | refrendacién
revisa y aprueba la presupuestaria
solicitud visada
Enviar solicitud a Secretaria Se envia solicitud a unidad | Solicitud de
unidad de control de control presupuestario refrendacion
presupuestario de de la VRAF presupuestaria
VRAF
Presupuesto
proyecto
Observaciones de VRAF VRAF puede hacer Solicitud de
VRAF observaciones refrendacion
presupuestaria
Aprueba solicitud VRAF Se aprueba la solicitud Solicitud de

refrendacion
presupuestaria




llustracion 16: Proceso - Solicitar Viaticos

Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extension Nombre del Procesc Solicitar Viaticos
Direccion de Transferencia Tecnoldgica Versior * C
; Direccion de o .
Unidades VTTE VRAF Descripcion de Actividades

Transferencia DTT

Unidad o programa solicite 1 T Unld?d_ O  programa
Viaticos solicita  viaticos de un
proyecto o estudio o servicic

Z 2 - Secretaria realiza Iz
Secretariz realiza s .
solicitud solicitud segun formato
3- La direccién de
transferencia revisa y

aprueba la solicitud

4 z £ - Se envia a Departamento
Corrige S Observaciones de Recursos Humanos de la
observaciones DTT VRAF

7- VRAF puede hacer
N observaciones

& - Se aprueba la solicitud de

E

s 6 Vidticos
Env ar solicitud a R
Dpto recursos soIiZitu d ©
humanos VRAF
€ 7
Corrige S Observaciones
observaciones VRAF
Nc

4

Aprueba solicituc
Viticos




v

Nombre Proceso: Solicitar Viaticos
Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Unidad o programa | Unidades DTT Unidad o programa solicita
solicita viaticos el pago de vidticos para
alguna actividad
Se realiza solicitud Secretaria Secretaria realiza la | Borrador de
solicitud segun formato Memorando
Solicitud de viaticos
Observaciones y | DTT La direccién de | Anotaciones al
Refrendacion transferencia revisa y | memorando
aprueba la solicitud
Enviar solicitud a | Secretaria Se envia la solicitud a | Memorando
recursos humanos Departamento de Recursos | Solicitud de viaticos
VRAF Humanos de la VRAF
Observaciones de | VRAF VRAF puede hacer
VRAF observaciones
Aprueba solicitud VRAF Se aprueba la solicitud




llustracion 17: Proceso - Solicitar convenio de honorarios

Vicerrectoria Transferencia Tecnologica y Extension Nombre del Proceso Solicitar Convenio Honorarios
Direccion de Transferencia Tecnologica Versiér 1C
. Direccion de o L
Unidades VTTE VRAF Descripcion de Actividades

Transferencia DTT

g 1- Unidad o programa
Unidad o programa s_oh(:lte solicita convenio de
convenio honorarios .

honorarios de un proyecto ¢
estudio o servicio

2 2- Secretaria realiza |la
SRR eElE solicitud segun formatc
solicitud
3- La direccion de

transferencia revisa y
aprueba la solicitud

5- Se envia a Departamento

4 3
Corregir Si Observaciones de Recursos Humanos de la
observaciones DTT VRAF
7- VRAF puede hacer
No observaciones
8 - Se aprueba la solicituc de
8 6 convenio de honorarios
Enviar solicitud a .
Recepcionar
Dpto Recursos solicitud
Fumanos VRAF
8 7
Corregir Si Observaciones
observaciones VRAF
Nc
9

Aprueba solicituc
Convenio Honorarios




v

Nombre Proceso: Solicitar convenio honorarios

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Unidad o programa Unidades DTT Unidad o programa solicita | Memorando

solicita convenio

la contratacion de

solicitud interno,

honorarios honorarios para alguna borrador de
actividad convenio adjunto,
documentos
personales del
asesor
Se realiza solicitud Secretaria Secretaria realiza la Borrador de
solicitud segin formato Memorando
Observaciones y DTT La direccién de Borrador de
Refrendacion transferencia revisay Memorando
aprueba la solicitud
Enviar solicitud a Secretaria Se envia solicitud a Memorando
recursos humanos Departamento de Recursos | solicitud final, con
VRAF Humanos de la VRAF convenio adjunto,
documentos
personales del
asesor
Observaciones de VRAF VRAF puede hacer
VRAF observaciones
Aprueba solicitud VRAF Se aprueba la solicitud




llustracion 18: Proceso - Solicitar adquisiciones

Vicerrectoria Transferencia Tecnoldgica y Extension

Nombre del Proceso: Solicitar Adquisiciones

Direccién de Transferencia Tecnoldgica Version: 1.0
. Direccion de L -
Unidades VTTE . VRAF Descripcion de Actividades
Transferencia DTT
) 1.- Unidad o programa
Witd) @ premes selleis solicita la adquisicion de
Adgisiciones algun servicio externo o
materiales para alguna
actividad
2 2.- Secretaria realiza la
Lol solicitud segun formato
solicitud
3.- La direccion de
transferencia revisa y
aprueba la solicitud
4 3 5.- Se envia solicitud a
Corregir Si Observaciones Departamento de
CEEREEERES s Abastecimiento de la VRAF
7.- VRAF puede hacer
Mo observaciones
8.- Se aprueba la solicitud de
5 I
Enviar solicitud a R & . AquISICloneS
Af ecepcionar
Abastecimiento de i
VRAF solicitud
8 7
Corregir Si Observaciones
observaciones VRAF
No
9
Aprueba solicitud
Adquisicion




<

Nombre Proceso: Solicitar adquisiciones

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Unidad o programa Unidades DTT Unidad o programa solicita | Memorando

solicita adquisiciones

la adquisicion de algln
servicio externo o
materiales para alguna
actividad

solicitud interno,
con datos técnicos y
cotizaciones, si
procede, de lo que
se desea adquirir

Se realiza solicitud Secretaria Secretaria realiza la Borrador de

adquisicion solicitud segin formato Memorando

Observaciones y DTT La direccién de Borrador de

Refrendacion transferencia revisay Memorando
aprueba la solicitud

Enviar solicitud a Secretaria Se envia solicitud a Memorando

Abastecimiento de abastecimiento de la VRAF | solicitud final, con

VRAF antecedentes

adjuntos

Observaciones de VRAF VRAF puede hacer

VRAF observaciones

Aprueba solicitud VRAF Se aprueba la solicitud
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llustracion 19: Proceso - Convenios de Colaboracion

Vicerrectoria Transferencia Tecnologica y Extension Nombre del Proceso Realizar Convenios de Colaboracior
Direccion de Transferencia Tecnoldgica Version 1 C
: Direccion de . . - L o
Unidades VTTE Direccién Juridica Descripcion de Actividades

Transferencia DTT

Unidad o programa solicita 1 T Unidad Y _PrOgrama
Convenio Colaboraciér solicita la aprobacion de un
convenio de colaboracion

2 2- Secretaria realiza |la
SN (CElEE solicitud seguin formatc
solicituc
3- La direccion de
transferencia revisa y

aprueba la solicitud

4 L g 5- Se envia solicitud a
Corregir Si Observaciones i L, L
observaciones DTT Direccién Juridica

7 - Direccion Juridica puede
Ne hacer observaciones

9 - Se aprueba la solicituc de
5 6 Adquisiciones

Enviar solicitud Recepcionar
Direccion Juridica solicitud

8 7
Corregir Si Observaciones
observaciones Direccion Juridica

Nc

]
Aprobar Solicitud de
Convenio de
Colaboraciér
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Nombre Proceso: Realizar Convenios de Colaboracion

Version: 1.0
Actividades u Unidad o Descripcion de Actividad Documentos
Operaciones Responsable u Operacion Adjuntos
Unidad o programa Unidades DTT Unidad o programa solicita | Memorando

solicita aprobacion
de convenio de
colaboracion

la aprobacién de un
convenio de colaboracion

solicitud interno,
con borrador de
convenio adjunto,
mas documentos

relevantes
Se realiza solicitud Secretaria Secretaria realiza la Borrador de
solicitud segin formato Memorando
Observaciones y DTT La direccion retransferencia | Borrador de
Refrendacion revisa y aprueba la Memorando
solicitud
Enviar solicitud Secretaria Se envia solicitud a Memorando
Direccion Juridica Direccion Juridica solicitud final, con
convenio adjunto,
documentos
personales del
asesor
Observaciones Direccién VRAF puede hacer
Direccién Juridica Juridica observaciones
Aprueba solicitud Direccién Se aprueba la solicitud
Juridica







