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RESOLUCIONN® {2999 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N° 19.239; en el D.S. N° 130 de 2017; en la
letra d) del articulo 11, y el articulo 12 del D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del Ministerio de
Educacién; en la Ley 19.880; y lo solicitado por el Director del Departamento de
Desarrollo Estratégico, mediante Memorando N° 417 de 21 de agosto 2019.

/

CONSIDERANDO:

1.- Que la Ley N° 18. 239 que crea a la Unlver3|dad Tecnoldgica

autonomla el derecho de cada establecimiento de educacién superior a regirse por si
mismo, de conformidad con lo establecido en sus estatutos en todo lo concerniente al
cumplimiento de sus finalidades y comprende la autonomia académica, econdémica y
administrativa. Lo anterior se encuentra reforzado por lo establecido en el articulo 2 de la
Ley 21.094 sobre Universidades Estatales.

2.- Que en la actualidad no se encuentra aprobado el Manual de Procesos
Internos del Departamento de Desarrollo Estratégico (DDE) de la UTEM.

3.- Que de acuerdo a lo sefialado en el articulo 3 de la Ley 19.880, las
decisiones que tomen los organos de la administracion en el ejercicio de una potestad
publica, deberan constar por escritos en la forma resoluciones o decretos.

4.- Que, con el fin de regularizar las actuaciones de esta institucion en
observancia a lo dispuesto por la Ley 19.880, se estima necesario dictar la presente
resolucion de aprobacion del mencionado procedimiento.

5.- Que el articulo 11 letra d) del Estatuto Organico de la UTEM, establece
como una de las atribuciones del Rector, la de dictar decretos y resoluciones de su
competencia, por tanto

RESUELVO:

Apruébese el Manual de Procesos Internos del Departamento de
Desarrollo Estratégico de la Universidad Tecnologica Metropolitana, el que signado como
anexo N°1, se acompanfa a la presente resolucién exenta, formando Fe-iiegrante de la
misma para todos los efectos legales.

Registrese y comuniquese
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1. INTRODUCCION

La confeccion del presente manual tiene como objetivo la formalizacion y simplificacion de
los distintos procesos internos que realiza el Departamento de Desarrollo Estratégico, con la
finalidad de que sea comprendido por las distintas dreas de la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana desde la base de los procesos. De esta forma, se tendréd una referencia de cudles
son los objetivos que cada unidad tiene que cumplir y como estos influyen en el cumplimiento
de la misién de la UTEM.

A su vez, se determinardn los actores y funciones respectivas para lograr una comprensién
a cabalidad de los procedimientos del Departamento.

2. OBIJETIVO

Comunicar y esclarecer los diferentes procesos internos del Departamento de Desarrollo
Estrategico, con la finalidad que las actividades y responsabilidades establecidas sean
comprendidas a cabalidad por las diferentes partes interesadas, ya sea por unidades internas
de la Universidad como entes externos.

3. DEFINICION DE ACTORES Y FUNCIONES

A. Director de Departamento de Desarrollo Estratégico: Responsable de liderar el equipo de
analistas y administrativo a su cargo; visar todas las solicitudes internas; monitorear
periédicamente el cumplimiento de los objetivos de los proyectos adjudicados; asegurar
que se ejecuten los recursos de los proyectos adjudicados.

B. Analista financiero: Responsable de realizar seguimiento y control de gastos de los
proyectos asignados; realizar presupuesto anual de proyectos asignados; apoyar en la

elaboracion de presupuesto institucional; atender y dar respuesta a auditorias internas y
externas.

C. Analista académico: Responsable de realizar seguimiento y control a las actividades de los
proyectos asignados segln cronograma; elaborar informes como medio de verificacién para
proyectos adjudicados; participar en la elaboracion de nuevos proyectos.

D. Analista de compras: Encargado de la gestion de compra asociada a los proyectos a través
de la plataforma de Mercado Publico, analizando necesidades de compra; preparar
memorandos con solicitudes de compra; realizar seguimiento de solicitudes; mantener
contacto con proveedores; proponer acciones que agilicen el proceso de compras y pago de
bienes y servicios
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E. Analista de procesos: Responsable de realizar levantamiento de procesos criticos de la
Universidad, que conlleva la toma de requerimientos funcionales y no funcionales de cada
proceso o sistema involucrado; elaborar propuestas de reingenieria de procesos.

F. Administrativo: Recepcionar solicitudes internas, preparar memorandos, realizar
seguimiento de estado de solicitudes,

4. PROCESOS INTERNOS

A. Entrega de informacion

v Actores involucrados: Unidad solicitante y Departamento de Desarrollo Estratégico.

v’ Descripcion: Este proceso comienza con la solicitud de informacién y/o consulta por
parte de las unidades internas de la Universidad. Posteriormente, los analistas o
Director del Departamento, segtin corresponda el caso, evalGan la pertinencia de la
informacidn solicitada o la consulta correspondiente. En caso de que la informacién y/o
consulta sea pertinente, se entregan los antecedentes respectivos. En caso contrario, se
deriva el caso a otra unidad que pueda dar respuesta o no se rechaza la solicitud.

B. Postulacion a nuevos proyectos:

v" Actores involucrados: Organizacidn externa, Departamento de Desarrollo Estratégico,
Comité de proyecto.

v Descripcion: Este proceso inicia con la apertura de la convocatoria para la presentacidn
de proyectos desde alguna organizacién externa, estableciendo bases y plazos para la
postulacion. Luego de la publicacién de la convocatoria, el Director evalla la pertinencia
de la naturaleza del proyecto y, en funcién de lo anterior, se procede a la conformacién
del comité para la formulacion del proyecto. Una vez definido el comité, conformado
por analistas académicos principalmente, se coordina una reunién para dar inicio a su
elaboracion.

Luego, el comité elabora proyecto, definiendo los objetivos, principales hitos y
actividades y presupuesto de éste o lo que establezcan las bases del concurso y enviar
documento a DDE para que sea revisado por el Director. En caso de existir reparos, el
Director debe informar al comité de proyecto para que puedan hacer las modificaciones
pertinentes. Una vez aprobado el proyecto por el Director, se realiza la postulacidn al
proyecto segun las indicaciones de cada caso. Posteriormente, el ente convocador debe
revisar cada postulacion y decidir qué proyectos serdn adjudicados. En caso que el
proyecto postulado por la UTEM resulte ganador, la organizacién debe notificar el
resultado de la postulacién y enviar fondos al DDE.
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C. Respuesta a auditorias internas y externas

v" Actores involucrados: Ente auditor, Departamento de Desarrollo Estratégico y Unidades
internas de la Universidad.

v" Descripcién: Este proceso comienza con la notificacién de inicio de proceso de auditoria
por parte del ente auditor, luego el ente externo elabora un informe con observaciones
de los procesos y/o proyectos auditados. A continuacién, el Departamento de
Desarrollo Estratégico debe revisar el informe con las observaciones realizadas por el
ente auditor y solicitar todos los antecedentes y documentos de respaldo a las unidades
internas involucradas en el proceso de auditoria. Una vez recepcionada toda la
documentacién necesaria para respaldar las respuestas a las observaciones del informe
de auditoria se deben revisar todos los antecedentes para su posterior aprobacion o
desaprobacion. En caso de aprobarlos, el Departamento de Desarrollo Estratégico debe
entregar la documentacién al ente auditor. En caso contrario, se deben solicitar
nuevamente la documentacion a las unidades internas. Por ultimo, el ente auditor
procede a revisar los documentos enviados por el DDE vy notificarle si existen
observaciones. Si existen observaciones de parte del ente auditor, responder a estas y
entregar documentacion que corresponda.
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