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Instructivo Operacion y Procedimientos Técnicos y Financieros Actividades de Vinculacion con el Medio

Vicerrectoria de Transferencia Tecnologica y Extension
INSTRUCTIVO OPERACION Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y FINANCIEROS

ACTIVIDADES VcM

I ANTECEDENTES:

El presente instructivo tiene como objetivo principal normar la gestion técnica y financiera de
actividades de vinculacién con el medio, VcM, que tienen tres componentes para el afio 2016: a)
Proyectos de VcM de Unidades Académicas, propuestos en el llamado a postulacion; b)
Actividades de VcM Emergentes; c) Programas de Transferencia Tecnoldgica y Vinculacién. Las
directrices de gestion del presente instructivo deberan ser cumplidas por las Unidades
Académicas, Programas y Centros de Facultad, durante toda la ejecucion de éstas.

Los Proyectos de VcM corresponden a los proyectos aprobados que fueron presentados al Ilamado
realizado por la Direccion de Transferencia Tecnoldgica en diciembre de 2015, previa evaluacién
por Facultad con sus Decanos, Directores de Centro, Unidad de Estudios VTTE y Direccién de
Transferencia Tecnoldgica. Esta planificacion y presupuesto asociado, aprobada por el Consejo
Superior, fue comunicada a las facultades mediante memorandum de fecha 28 de enero de 2016.
El presupuesto aprobado por el Consejo Superior tiene el caricter de pre-adjudicacién,
dependiendo de la aceptacion de las condiciones de adjudicacidon enviada a cada académico
responsable de la ejecucion del proyecto.

El Plan de Mejora de Programas de Transferencia Tecnolégica y Vinculacion, fue presentado por la
VTTE al Consejo Superior con presupuesto asociado para su aprobacion. Fue comunicado a las
facultades mediante memordndum de fecha 28 de enero de 2016, al igual que en el caso de los
Proyectos de VcM, el presupuesto asociado a los Programas, tiene el caracter de pre-adjudicacion.

Tanto los Proyectos como los Programas de VcM iniciaron en marzo de 2016 un proceso de
formulacién presupuestaria definitiva acorde a las condiciones de adjudicacién, para generar con
ello los actos administrativos de Asignacion Presupuestaria y Resolucién de ejecucién de Proyecto.

Las Actividades Emergentes de VcM corresponden a aquellas que durante el afio académico son
presentadas por las unidades académicas (carreras, escuelas, departamentos, o centros de
estudiantes) al Centro de Facultad, quien debe evaluarlas en conjunto con el Decano, conforme a
los criterios de asignacion explicitados en el presente instructivo, asignando presupuesto con
cargo al Fondo Basal de los Centros de Facultad y /o solicitando presupuesto a la Direccion de
Transferencia Tecnoldgica.

La responsabilidad en la aplicacion de los instructivos recaera en los Directores de Centro, quienes
toda vez que las gestiones realizadas deben contar con su V°B®, tienen que evaluarlas en fondo y
forma antes de ser cursadas a la VTTE. Sera ademas el responsable de acompafar y apoyar la
gestién técnica y administrativa de los proyectos, programas y actividades emergentes
desarrolladas por las unidades académicas.
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a)

b)
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INSTRUCCIONES GENERALES:

Criterios de asignacion de Programas, Proyectos y Actividades Emergentes de VcM:

1) Retroalimentar a la docencia e investigacién, Retroalimenta los quehaceres de
docencia, investigacion; generada a partir de necesidades del entorno en espacios de
interaccion compartidos.

2) Responder al Proyecto Estratégico Institucional, que define y prioriza aquellos campos
de interaccion de su medio estratégico mas relevante para el mejor cumplimiento de
su mision y quehacer principal.

3) Proyeccidén: Potencial de la iniciativa para ser replicada en el futuro.

4) Impacto: Contribuciéon al potenciamiento de la vinculacién de la Universidad con su
entorno, identificando de manera precisa los grupos de interés y su propdsito de
interaccion escogidos y como el proyecto responde a las demandas de la sociedad.

Los Proyectos de VcM comprenden un conjunto de actividades orientadas a proveer a los
estudiantes de diversas instancias de relacion con el entorno a lo largo de los distintos
ciclos de su formacién académica, definidos en el Modelo Educativo Institucional, bajo la
siguiente clasificacion tipo:

Ciclo Tipo de Actividades

Cientifico Tecnolégico Charlas, seminarios, talleres, dictados por profesionales
de las entidades del entorno definido, orientados a
catedras asociadas a la temdtica. (para solucionar
problemas del entorno no de los académicos o
alumnos)

Especializacion Intervenciones aplicadas de aprendizaje y servicio (A+S)
para el desarrollo de intervenciones con estudiantes de
primer o segundo ciclo en entidades del entorno
definido, tales como levantamiento de diagndsticos,
catastros, propuestas de mejora.

Titulacion Desarrollo de mejoras de productos, servicios y
procesos de entidades del entorno asociados a
practicas profesionales y Trabajo de Titulo

Actualizacion Relacién con egresados, talleres con empleadores para
Curricular evaluacion del perfil de egreso y actualizacidn
curricular

Los Programas de Transferencia Tecnoldgica y Vinculacidon tienen como requerimientos
basicos, definir sector de intervencion, entidades publicas, privadas y del tercer sector con
que trabajaradn, propuestas de mejora de productos, servicios y procesos de estas
entidades, incorporaciéon de estudiantes en practica y tesis de carreras relacionadas,
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d)

e)

f)

g)
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facilitacion de redes de contactos para el desarrollo de actividades de vinculacion
bidireccionales en los tres ciclos de formacion del Modelo Educativo, facilitacién de redes
de contactos para la comunicacion con empleadores para el mejoramiento y actualizacién
permanente de los planes curriculares. Deben responder a los indicadores de Consultoria
Sector Publico, Crecimiento en la venta de servicios, Transferencia Tecnoldgica.

Las Actividades Emergentes: corresponden a iniciativas identificadas por las unidades
académicas o centros de estudiantes a lo largo del afio académico y que no estan
postuladas al llamado a presentar propuestas de diciembre de 2015. Pueden ser
financiadas con cargo al Fondo Basal de Centro de Facultad y/o asignadas con recursos de
la Direccion de Transferencia Tecnoldgica.

Inicio de la actividad: la fecha de inicio de la actividad sera aquella indicada en el
Formulario Proyecto, Programa o Actividad Emergente de VcM aprobado por la DTT,
siempre y cuando se haya tramitado la Asignacidn Presupuestaria e iniciado la tramitacién
de la Resolucién de Facultad que apruebe la mencionada actividad de vinculacién con el
medio en el caso de los Proyectos y actividades emergentes.

Término de la actividad: La fecha de término de la actividad ser3 el dltimo dia del plazo de
ejecucién de la actividad, contabilizado de conformidad con lo sefialado en el Formulario
Proyecto, Programa o Actividad Emergente de VcM aprobado por la DTT.

Imputacion de gastos: Los gastos originados por la ejecucién de la actividad deben ser
imputados desde la fecha de inicio del proyecto, segun lo establecido en el parrafo Il, letra
e) de este Instructivo. Solo se podra utilizar esta asignacién de recursos para financiar los
gastos asociados a las actividades descritas en los respectivos formularios, prestando
particular atencién a las definiciones de los mismos y ajustdndose, en todo caso, a los
presupuestos aprobados para su implementacion. Los gastos que se imputen deberan ser
rendidos sobre la base de costos efectivos acreditables con documentacién fehaciente y
acorde a los procedimientos regulares de la Universidad que norman la gestion de
adquisiciones y giros por rendir.

Los items de gasto de los proyectos, programas y actividades emergentes consideran:

12141.03 Honorarios Nacionales No Académicos (Vigente solo para
los Programas)

12221.02  Gastos en Materiales de Enseianza Pregrado

12232.01  Servicios de Impresion.

12254.01 Materiales de Computacién de uso o Consumos Corrientes.

12231.04  Publicidad y Difusidn.

12411.01 Equipos Computacionales.

12261.02  Materiales y Utiles Diversos de Oficina.

12262.02 Materiales y Utiles diversos.
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12262.05 Alimentos y Bebidas.

12269.11 Pasajes y Fletes.

12411.02 Equipos e Inst. Técnicos: Equipos de Laboratorios.
12241.01  Gastos en Arriendos de Inmuebles.

12269.12 Otros Servicios Generales.

12232.01 Pago de Inscripcién.

12269.13 Imprevistos.

Preferentemente, para el desarrollo de seminarios, talleres y charlas, la VTTE dispondra de
carpetas y lapices institucionales. Todo objeto distinto de merchandising, debera tener
previamente el V°B° de la VTTE, en conformidad con los lineamientos institucionales de
uso de logo institucional.

Excepcionalmente, cuando se requiera realizar gastos de items no contemplados en la
Refrendacidn del presupuesto respectivo, se podra solicitar Modificacién Presupuestaria,
mediante Memorandum (Ver Anexo N°4 Memorandum Tipo)

h) Responsable de la administracion de los recursos: el Encargado del Proyecto, Programa o
Actividad Emergente de VcM serd el responsable de la gestién de los recursos que
contempla el presupuesto de la actividad, gestion que en todas sus tramitaciones debe
contar siempre con el V°B° del Centro de Facultad y de la VITE conforme a los
Memorandums Tipo presentados en el Anexo N° 4. Las gestiones de contratacion de
recursos humanos, exclusivas de los Programas de VcM, deben contar ademas con el V2B2
del Decano.

. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA ACTIVIDADES DE VINCULACION CON EL MEDIO.

La Vicerrectoria de Transferencia Tecnolégica y Extension, a través de la Direccion de
Transferencia Tecnoldgica, DTT, mantendrd un permanente seguimiento y control de las
actividades regulares de los Programas, Proyectos y Actividades Emergentes de VcM, mediante el
analisis y evaluacion de informes solicitados a los Centros de Facultad.

Para los efectos, la DTT mantendrd reuniones semanales con el Director de Centro y Encargados
de Programas, Proyectos y Actividades Emergentes, conforme a la planificacidén de las mismas.

V. RENDICIONES TECNICAS Y DE GASTOS.

Los Encargados de Programas, Proyectos y Actividades Emergentes de VcM, previa visacion del
Director del Centro de Facultad y del Decano, entregara a la VTTE, informes técnicos y financieros,
con detalle de contenidos y evidencias de las actividades y copias de las rendiciones de gastos
correspondientes. Todo informe debera entregarse por medio impreso y digital.
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Todo Informe debera contener, a lo menos, lo siguiente:

V.

Informe Técnico:

Un detalle de las actividades realizadas y los resultados obtenidos en el periodo,
en relacion a lo comprometido en el formulario de Programa, Proyecto o
Actividad Emergente de VcM aprobado por la VTTE.

Un andlisis de los resultados efectivamente logrados con los respectivos
antecedentes que acrediten su realizacién, tales como patentes, documentos,
manuales, planos, publicaciones, etc. En caso que uno o mas resultados no hayan
sido alcanzados dentro del plazo propuesto para la actividad, debera contener
una justificacién.

Informacion detallada relativa al impacto de la actividad, tales como: N° de
académicos que participan, N° de alumnos que participan, herramientas
tecnoldgicas, informacion disponible, productos y servicios creados y aplicados,
proteccién intelectual o industrial, vinculaciones nacionales e internacionales,
empresas impactadas, etc.

Informe Financiero:

Rendicion de gastos ordenada, por cuenta (Adquisiciones, GxR, etc.) de gasto,
cronolégicamente por mes.

DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES DE VcM Y SUSTITUCIONES DE ACADEMICOS.

Cada vez que requiera efectuar una sustitucién de algin Encargado de Programa, Proyecto o
Actividad Emergente de VcM, debera ser comunicarlo a la VITE por el Director de Centro
mediante memorandum con V°B° del Decano, dentro de una semana, , adjuntando datos del
nuevo Encargado y justificacién del cambio.

VI.

MODIFICACIONES DE PROGRAMA/ PROYECTO/ ACTIVIDAD EMERGENTE DE VcM

No se podra financiar ninguin gasto o actividad que no haya sido aprobado en el formulario de
Programa/ Proyectos o Actividad Emergente de VcM. Todos aquellos gastos que se requieran
efectuar y que no estén determinados expresamente en el presupuesto del proyecto o actividad
emergente, o cambio de actividades de los mismos, deberan ser aprobados previamente por la
VTTE. Para estos efectos, se debera realizar un memo con la debida justificacidn y anticipacion.
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VI. COMUNICACION Y DIFUSION.

Los responsables de las Actividades de VcM deben:

a) Proporcionar informacién acerca de las actividades especificas que contempla las
actividades de VcM.

b) Apoyar y participar activamente en los eventos que realice VTTE para promocionar los
resultados de las acciones de VcM si fuese necesario.

c) Difundir y efectuar actividades de promocion de la actividad durante su ejecucion en
coordinacién con la DTT de la VTTE, mediante el Formulario Plan de Comunicaciones y
Difusidn VcM. Anexo N°5.

Para todas las actividades de Vinculacién con el Medio se desarrollara un set minimo de piezas
graficas que cuenta con:

o Afiche

e Programa

e Hoja de acreditacion

e Invitacion digital enviada a la comunidad interna y externa

e Publicacion en redes sociales de la universidad

e Publicacién en sitio web de la Vicerrectoria (www.vtte.utem.cl)
e Publicacién en agenda UTEM (www.utem.cl)

Otras piezas graficas, como pendones, constancias de participacion, invitacion impresa, hojas para
apuntes, carpetas y lapices deben ser solicitadas al encargado del Equipo Comunicacional via
correo electrdnico a fflores@utem.cl



Instructivo Operacion y Procedimientos Técnicos y Financieros Actividades de Vinculacion con el Medio
Vicerrectoria de Transferencia Tecnologica y Extension

ANEXO N°1

FORMULARIO POSTULACION DE PROYECTOS DE VINCULACION CON EL MEDIO

NOMBRE DEL PROYECTO

UNIDAD ACADEMICA FACULTAD
DIRECTOR RESPONSABLE (Nombre y cargo)

CORREO
TELEFONO ELECTRONICO
DURACION

FIRMA AUTORIDADES CORRESPONDIENTES

Nombre Nombre
V° B° Encargado de Proyecto XXXXXXX V° B° Director Centro de Facultad XXXXXX
Nombre Nombre
V° B° Decano Facultad XXXXXXXX V°B° Directora

Direccién de Transferencia Tecnoldgica
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DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. RESUMEN DEL PROYECTO Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD A SATISFACER DE LOS
BENEFICIARIOS DIRECTOS DEL GRUPO DE INTERES ATENDIDO.

2. FOCOS DE APOYO

Marcar con una X y complete lo solicitado acorde a las lineas de trabajo especifico establecidas

en las bases.

Ciclo Tipo de Actividades Actores
Cientifico Charlas Beneficiarios:
Tecnolégico Seminarios
Talleres

Catedra asociada

Publico:

Alumnos

Otros académicos
Entidades externas

Especializacién

Intervenciones
metodologia de
servicio (A+S).

aplicadas
aprendizaje

Diagndsticos
Catastros
Otros

con
y

Beneficiarios:

Publico:

Alumnos

Otros académicos
Entidades externas

Titulacion

Mejoras de productos
Mejoras de servicios
Mejoras de procesos

Practicas profesionales
Trabajo de Titulo

Beneficiarios:

Publico:
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Alumnos

Otros académicos
Entidades externas

Actualizacion
Curricular

Relacidon con egresados, talleres con
empleadores para evaluacion del
perfil de egreso y actualizacion
curricular.

Beneficiarios:

Publico:
Alumnos

Otros académicos

3. DESCRIPCION DE GRUPOS DE INTERES/ASISTENTES INTERNOS

ALUMNOS DOCENTES OTROS EGRESADOS
PROCEDENCIA CANTIDAD | DIRECTOS INDIRECTOS
4. DESCRIPCION DE GRUPOS DE INTERES/ASISTENTES EXTERNOS
DESCRIPCION
PROCEDENCIA CANTIDAD | DIRECTOS INDIRECTOS
5. OBIJETIVOS
OBJETIVO
GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS* RESULTADOS ESPERADOS VERIFICADOR
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6. PRINCIPALES ACTIVIDADES (HITOS) DEL PROYECTO

Actividad Objetivo

= (|52 =

7. MATERIAL IMPRESO O VIRTUAL QUE APOYA PROCESOS FORMATIVOS Y/O LA
DIVULGACION DE LOS CONTENIDOS DESARROLLADOS POR EL PROYECTO. EXPLICITAR
BREVEMENTE DICHOS ASPECTOS.

PRODUCTOS

8. PRESUPUESTO

El Presupuesto corresponde a lo siguiente:

ITEMS MONTO $

TOTAL
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ANEXO N°2

FORMULARIO
PROGRAMA DE VINCULACION CON EL MEDIO

PROGRAMA

“Programa XXXXXXXXXX"

Facultad de XXXXX.

-Santiago; xxx del 2015-
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INDICE
AMBITO DEL
PROGRAMA . .......eeeiieeeiieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e et e seseeessaeeeesnseeesssseessnseons X
1. INFORMACION GENERAL DEL

PROGRAMA ........oviiiniiiieeieeeeeeeeeeeeeeaeeeennes X
2. SINTESIS DEL

PROGRAMA .......eevieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteesesireesesiaesseseeesseeesans X
3. DIAGNOSTICO Y LINEA BASE........cooivueeieieeeieeeeeeeineeeeeeeineeeeeeennneeeens
4. PROPUESTA DE

VALOR. ...cvveieeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeseeeeeaeeeeeaeesesearesessseesesesesaenns X
5. OBJETIVOS DEL

PROGRAMA ........eoiiiieiiieeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeareeeesaaeesnnseeesnnas X
6. ANALISIS

FODA . ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et e eeeateeeeateeeeeateseseeesensaeessseessnsseeenaseenens
7. LINEAS DE DESARROLLO.......eeouevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeeseeeeesnseeesennees
8. DESCRIPCION PRODUCTOS Y SERVICIOS........ccocoveeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeneeanns
9. DESCRIPCION DEL PROCESO DEL

PROGRAMA .........eviiieiiieeerieeeeeeeeeeeeeee e X
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA.........cooovuviiiniieeeiieeeenieeenns
1. ORGANIGRAMA........oooiieiieieeieeeeeeeeeeeee e ettt e e eeteeeeeaeeesseeessseeeesnneeas
2. FUNCIONES DEL RECURSO HUMANO INTERNO.........ccovveieeneeeeecreeeneeneenn.
PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA........oeeimeieeeeeeeeeeieeeeeeeeeeereeeseneesseaeesenns
1. ACTIVIDADES PROGRAMADAS........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseeesssseessnneens
2. RESULTADOS y/0 HITOS ESPERADOS..........ccoeuveeinrrieeeeeeeineeeeseeeennnneesenneas
3. INDICADORES. .....ccuteeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseteeesesesessesesesseessssseessnseenns
B, CARTA GANTT...ooiuiiiieeieiieeeeeetete et ee e ettt e eeaaeeeesaseeeateeseteesssnseeesnnseeennns

.......
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I.  AMBITO DEL PROGRAMA.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA.

e Nombre del Programa:
e Identificaciéon del Jefe de Programa:
e Profesional Apoyo:
e Email:
e Teléfono:
e Unidad Académica:
e Area temdtica de Desarrollo:
e Facultad:
e Duracion del Programa:
Nombre Nombre
V° B° Encargado de Proyecto XXXXXXX V° B Director Cenfro de Facultad XXXXXX
Nombre Nombre
V° B° Decano Facultad XXXXXXXX V°B° Directora
Direccién de Transferencia Tecnoldgica
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2. SINTESIS DEL PROGRAMA.

3. DIAGNOSTICO Y LINEA BASE.

4. PROPUESTA DE VALOR.

a) Elementos diferenciadores de la propuesta, respecto a ofras que se hayan
desarrollado en el entorno que permitirdn abordar en forma efectiva estos dmbitos.
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b) Potencial de Escalamiento y Replicabilidad del Programa una vez concluida la
intervencidn.

5. OBJETIVOS DEL PROGRAMA.

a) Objetivo General.

b) Objetivos Especificos.

Los objetivos especificos del Programa son los siguientes:

16




Instructivo Operacion y Procedimientos Técnicos y Financieros Actividades de Vinculacion con el Medio

Vicerrectoria de Transferencia Tecnologica y Extension

6. ANALISIS FODA

El andlisis FODA del Programa XXXXXX busca determinar las Fortalezas que obedecen a los
recursos y caracteristicas que representan una auténtica ventaja diferencial para el
Programa y por ende son los cuales se deben explotar. Es decir hechos o situaciones que
estdn presentes dentro del Programa y que pueden ser potenciados para lograr metas de
progreso y desarrollo. Son capacidades y recursos variados de los que se disponen y
controla el Programa.

En cuanto a las Debilidades tenemos que éstas corresponden a los recursos Yy situaciones
que se encuentran al interior del Programa que representan un actual y potencia
desventaja. Estos hechos o situaciones, son expresiones negativas y por lo general,
constituyen un obstdculo para el desarrollo de la institucidn y para alcanzar sus objetivos.
Las debilidades también pueden ser carencias importantes que tiene el Programa y cuya
falta limita, dificulta o impide un buen desarrollo del Programa.

En lo que corresponde a las Oportunidades los hechos o situaciones que estdn presentes
en el exterior del Programa y que pueden generar acciones alternativas que favorezcan
su desarrollo, si se determina aprovecharlas desde adentro de la organizacién. También,
son definidas como posibilidades que ofrece el entorno y que pueden ser aprovechables
por un actor para la realizacidon exitosa de este Programa.

En relacién a las Amenazas tenemos que corresponden a los riesgos, hechos, situaciones y
fendmenos que estdn presentes en el exterior del Programa y que pueden dificultar el
logro de los objetivos, producir un impacto negativo o una dificultad substancial en su
desarrollo. Son las restricciones que presenta el entorno para la realizacién de las acciones
de un actor, y sobre las cuales éste tiene poco o ningun grado de control. La explicitacién
de los riesgos y amenazas facilita la accidn responsable, evita los fracasos y ayuda a
asumir las dificultades para convertirlas en oportunidades.

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas
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+ Fortalezas.

4+ Oportunidades.

+ Debilidades.

<+ Amenazas.

7. LINEAS DE DESARROLLO

A+S: Aprendizaje y Servicios.

Proyectos Concursables.

Prestacion de Servicios, Consultoria y Estudios.
Capacitacion y Difusion.

A+S:
Aprendizaje y
Servicios.

Proyectos
Concursables.

Prestacion de Capacitacidony
Servicios. Difusidn.

e Aprendizaje y Servicios (A+S): tiene como objeto conectar a los estudiantes de la
Universidad con problemas reales del entorno, a los que pueden aportar desde la
especificidad de su formacioén disciplinaria. Aprovechar las redes de que disponen las
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unidades con organismos publicos y privados. Acordar convenios marco o protocolos
de trabajo para desarrollar aplicaciones y pilotos que ayuden a abordar el problema
detectado, con un importante componente de participacidon de los estudiantes en
conjunto con los beneficiarios en el proceso.

Proyectos Concursables: obfener financiamiento de las actividades y proyectos posibles
de desarrollar a través de programa y mediante la institucion. Lo primordial es instituir
insfrumentos de financiamiento estables para verlos reflejados en el presupuesto del
Programa y por ende de la UTEM. Un financiamiento diferenciado generado por la
participacidn en proyectos concursables externos, tanto nacionales como
internacionales, acordes a las lineas prioritarias del Programa.

Prestacion de Servicios, Consultoria y Estudios: prestar servicios y consultorias
tecnoldgicos, mediante la transferencia de innovaciones tecnoldgicas, al sector
Gobierno, organizaciones Sociales, relacionarse a través de mdultiples actividades,
destacando aquellas de prestacion de servicios al Gobierno Central, Regional vy
Municipal, contribuir al desarrollo de organizaciones que demandan colaboracion de la
Universidad para el cumplimiento de sus fines en el drea social y cultural, entre otras.

Es decir, el Programa busca establecer y contribuir al espacio de vinculacion creciente
para una universidad estatal como la UTEM ya que entrega bienes y servicios publicos a
través del Programa; los cuales, por definicidon, no son siempre provistos por el mercado.

Capacitacién y Difusion: la difusibn de conocimientos generados y cultivados a través
del desarrollo de las actividades establecidas en el Programa, la difusion de los
resultados de las investigaciones bdsicas y aplicadas, en terreno y laboratorio, y los
frabajos que se realicen.

8. DESCRIPCION PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Entre los Productos y Resultados logrados tenemos a:
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9. DESCRIPCION DEL PROCESO DEL PROGRAMA

a) Descripcion de los Procesos de los Productos, Servicio de Ensayo e Investigacion

con las relaciones internas y externas del Entorno.

ll. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA.

1. ORGANIGRAMA.

Encargado del
Programa

Administrador Especialistas

del Programa Técnicos
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2. FUNCIONES DEL RECURSO HUMANO INTERNO.

a) Encargado del Programa:

b) Administrador del Programa:

c) Apoyo Técnico:

lll.  PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA

Para el ano 2015 en general se espera lo siguiente:
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1. ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Las actividades, contenidos de la actividad, detalles de cada una, forma de como se
llevard a cabo (duracion, metodologias especificas, relatores, entre otros) son las
siguientes:

PLAN DE ACTIVIDADES
N° Nombre de la actividad Nombre encargado Descripcién N° Participantes N° Mes de inicio y
programa termino
1
2
3
4
5
6
7
8
2. RESULTADOS Y/O HITOS ESPERADOS
A continuacién se indican los Resultados y/o Hitos esperados que se obtendrdn al término
del proyecto, relaciondndolos con su contribuciéon al cumplimiento de los objetivos
especificos del proyecto y las tareas descritas en el plan de trabajo que se ejecutardn
para lograr cada resultado.
Resultado esperado N° Actividad (es) N° de objetivo(s)
Asociada(s) Especifico(s)
Asociado(s)
R1
R2
R3
R4
R5
R6
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3. INDICADORES

Vicerrectoria de Transferencia Tecnologica y Extension

Los indicadores establecidos acorde a la naturaleza de los resulfados propuestos

(cualitativos,

cuantitativos), sus metas, plazos, medios de verificacidon y supuestos
relacionados son los siguientes.

Nombre indicador Resultado(s) Férmula del indicador Meta Plazo Medios de Supuestos
(descripcion) asociado(s) %/N° meses verificacion
4. CARTA GANTT.
Tipo de Actividades Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre Noviembre | Diciembre
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IV.  PRESUPUESTO DEL PLAN DE MEJORA VTTE.

El Presupuesto del Programa corresponde a lo siguiente:

CUENTAS OPERACIONALES SOLICITADO | APORTE EXTERNOS TOTAL
$ $ $

TOTAL
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ANEXO N°3

FORMULARIO POSTULACION DE ACTIVIDADES EMERGENTES DE

VINCULACION CON EL MEDIO

NOMBRE DEL PROYECTO

UNIDAD ACADEMICA FACULTAD
DIRECTOR RESPONSABLE (Nombre y cargo)

CORREO
TELEFONO ELECTRONICO
DURACION

FIRMA AUTORIDADES CORRESPONDIENTES

Nombre Nombre
V° B° Encargado de Proyecto XXXXXXX V° B° Director Centro de Facultad XXXXXX
Nombre Nombre
V° B° Decano Facultad XXXXXXXX V°B° Directora

Direccién de Transferencia Tecnoldgica
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DESCRIPCION DEL PROYECTO

9. RESUMEN DEL PROYECTO Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD A SATISFACER DE LOS
BENEFICIARIOS DIRECTOS DEL GRUPO DE INTERES ATENDIDO.

10. FOCOS DE APOYO

Marcar con una X y complete lo solicitado acorde a las lineas de trabajo especifico establecidas

en las bases.
Ciclo Tipo de Actividades Actores
Cientifico Charlas Beneficiarios:
Tecnolégico Seminarios
Talleres

Catedra asociada

Publico:

Alumnos

Otros académicos
Entidades externas

Especializacion

Intervenciones
metodologia de
servicio (A+S).

aplicadas
aprendizaje

Diagndsticos
Catastros
Otros

con
y

Beneficiarios:

Publico:

Alumnos

Otros académicos
Entidades externas

Titulacion

Mejoras de productos
Mejoras de servicios
Mejoras de procesos

Practicas profesionales
Trabajo de Titulo

Beneficiarios:

Publico:
Alumnos
Otros académicos
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Entidades externas

Actualizacion
Curricular

Relacidon con egresados, talleres con
empleadores para evaluacion del
perfil de egreso y actualizacion
curricular.

Beneficiarios:

Publico:
Alumnos

Otros académicos

11. DESCRIPCION DE GRUPOS DE INTERES/ASISTENTES INTERNOS

ALUMNOS DOCENTES OTROS EGRESADOS
PROCEDENCIA CANTIDAD | DIRECTOS INDIRECTOS
12. DESCRIPCION DE GRUPOS DE INTERES/ASISTENTES EXTERNOS
DESCRIPCION
PROCEDENCIA CANTIDAD | DIRECTOS INDIRECTOS
13. OBJETIVOS
OBJETIVO
GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS* RESULTADOS ESPERADOS VERIFICADOR
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14. PRINCIPALES ACTIVIDADES (HITOS) DEL PROYECTO

Actividad Objetivo

= |22

15. MATERIAL IMPRESO O VIRTUAL QUE APOYA PROCESOS FORMATIVOS Y/O LA
DIVULGACION DE LOS CONTENIDOS DESARROLLADOS POR EL PROYECTO. EXPLICITAR
BREVEMENTE DICHOS ASPECTOS.

PRODUCTOS

16. PRESUPUESTO

El Presupuesto corresponde a lo siguiente:

ITEMS MONTO $

TOTAL
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ANEXO N°4

MEMORANDUM TIPO
o
\
MEMORANDUM N*® 00X/07/2015
Pars | : Sr. Alberto Rodriguez Amagads
‘ Vicerrector de Administracion y Finanzas(S) J

De : Sr. Nombre

Encargado Programa / Proyecto XXXXXXXI

Facultad de XXXXXXXXXXXXXX
Ref. ‘ : Solicita Cambio Refrendacion Presupuestarna ‘
Fecha ‘ : SANTIAGO, XX de ppx de 2015 ‘

Estimado sefor Vicerrector:

Junto con saludar muy cordisimente a Ud., solicito tengs a bien autorizar modificacion
de Refrendscion Presupuestaria N* XXXXX, correspondiente al Proyecto/ Programa
XXXXXXXXX, de fecha XXXXXX, conforme sl siguiente detalle:

Tom Wonto Asignado | Beunzasen |
12201 W33 02 tedaaa 3100000 SO0 |
[TZB101 | impresion 02 Formuianos 3 100.000 S0
1223102 PUDICIa0N, DHUSIaN y Promocian 3 T0000 313000
(TZS102 | Maea o8 otona I00 S00
(TZB205 | Amenios SO0 3200000
B R EE S IS000 S0 |
peeeeeed PO eeereeed AANXSAX preeeed
TOTAL 3 S00.000 3 S00.000 |

Agradeciendo su colaboracion, se despide stentamente,

NOMBRE Encargado Programa/ Proyecto
Nombre Programs/ Proyecto

V*5° Direcior Centro Facuitad J000X - V*5° VITE - V*5° DTT-V'5* UE

]
N
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UNIVIRSIDAD
TEOCNOLOGIC A
METROPOLITANA

SOLICITUD DE FONDOS ANEXO N*1

4 )
2EROR VICERRECTOR DE ADMINIZTRACION Y FINANZAR

\.

Ret: 30UCITUD A USTED FONDO2 POR CONCEPTO
- FONDO FUO

DE:
konoAmn (GASTOS MENORES OE CAJA CHICA) D )

a )
Jaf2 02 Unidad: Encargado ProyecioPrograma J0000000K

Funcionario Responsadie: (AZEMCO Qe ATETIA & Q) 200000000000

Grago: XX Cago: Encageco ProyectaPmgmme XOOOODOOOOXNXX

\ J
/" Moo Soncitady: HOOO0OOK N\

Opietvo. _ Mem 12269.11 Pasges y Fistes (PO000000KK), Mam 12221.01 Maweriaies de
Ensafanza (DOOOOKK)... (SPCUG. OY0s Nams y momos o Giro)

Fmma y Tmde Amay Nintee Fmma y Timdee
\_ Solickarte Cuertacante Jete Certvo e Costo Oirector Cento de Facuitad
( N
Obsearvacionzs:
VeSS VTTE \*2 DRECTORDE FINAAZAS \#2F VICERRECTOR OE
ADMNZTRACION Y FINANZAZ
\ y,
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2
\
MEMORANDUM N*® 00X/07/2015

Pars : Sr. Alberto Rodriguez Amagads

Vicerrector de Administracion y Finanzas(S)
De : Sr. Nombre

Encargado Programa / Proyecto XXXXXXXI

Facultad de XXX
Ref. I : Solicita devolucion de gastos I
Fechs | : SANTIAGO, XX de xpx de 2015 |

Estimado seror Vicerrector:

Junto con ssludar muy cordisimente a Ud., solicito tenga a bien gestionar Giro por
Rendir por un monto de SXXXXX, conforme a detslle de formulario adjunto.

Elmonto debe imputarse a la refrendacion de presupuesto del Programa / Proyecto N*
XXXXXX de fecha XXXXXX.

Agradeciendo su colsboracion, se despide stentamente,

NOMBRE Encargado Programa/ Proyecto

Nombre Programa/ Proyecto

V°5° Direcior Centro Facuitad )000X - V*5* VTTE - V°5° DOTT -V'5° UE
XXX

ARG XX0( - 2015

Oreccion N 2000 - Sartisgo - Chlle Fong (S8-2) 78000
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MEMORANDUM N*® 00XX/07/2015

: Sr. Jose Urbano Perslts
Jefe Departamento de Recursos Humanos

|

De ‘:Sr.XXXXXXXXXXXXX
I
|

Encargado Programa XXX XXXXXXXXX
Facultad de XXXX
: Solicita Contratacion de Honorarios

: SANTIAGO, XX de XXX de 2015

Estimado sefior Urbano:

Junto con saludar muy cordisimente a8 Ud., solicito tenga a bien gestionar convenio de
honoranos, conforme al siguiente detalie:

Nombre

CL.

Direccion
enodo

Funcion

Monto Bruto

Total

Elmonto del convenio debe imputsrse s la refrendscion de presupuesto del Programs
N* XXXXXX, item 12141.03 Honorarios

Agradeciendo su colsboracion, se despide stentamente,

XXXXXXXXX
Encargado Programs 00

5" Diracir Centro Facutad - V°5° Dacand xx =V°5° VITE -=V°5° DTT- V5" UE
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ANEXO N°5

Formulario Plan de Comunicaciones y Difusion VcM

El Equipo Comunicacional de la Vicerrectoria de Transferencia Tecnolégica y Extension
entrega a usted el siguiente formulario para desarrollar la comunicacion y difusién de la
actividad'.

1. ANTECEDENTES GENERALES

Nombre de la actividad

Académico responsable (nombre, correo y teléfono)

Facultad

Unidad Académica responsable

Directivo Responsable

2. ANTECEDENTES DE LA ACTIVIDAD

Fecha Hora (inicio y termino) Lugar

Obijetivo de la actividad

Publico objetivo Cantidad esperada de participantes

Tipo de actividad (marque con una X):

Abierta (a publico general) Cerrada (acceso solo son invitacion)

¢De qué se trata?

¢, Qué impacto se espera?

Instituciones Externas participantes

Patrocinadores Auspiciadores Colaboradores

Expositores (nombre, grado académico y/o afiliacién institucional, breve curriculo)

Programa (ver modelo de programa en: http://goo.gl/XodQ5b )

" Todas las actividades deben entregar la siguiente ficha 30 dias habiles antes de su realizacion.
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3. PIEZAS GRAFICAS

3.1. DIFUSION DE ACTIVIDADES ABIERTAS

Para todas las actividades de Vinculacion con el Medio se desarrollara un set minimo de
piezas graficas que cuenta con:

Afiche

Programa

Hoja de acreditacion

Invitacién digital enviada a la comunidad interna y externa?
Publicacion en redes sociales de la universidad

Publicacion en sitio web de la Vicerrectoria (www.vtte.utem.cl)
Publicacion en agenda UTEM (www.utem.cl)

La cantidad de cada pieza grafica sera acordada en base a la cantidad esperada de
participantes (ver punto 2 “Antecedentes de la Actividad”).

Otras piezas graficas®, como pendones, constancias de participacion, invitacion impresa,
hojas para apuntes, carpetas y lapices deben ser solicitadas al encargado del Equipo
Comunicacional via correo electronico a fflores@utem.cl

Para el envio de invitaciones a personas y/o instituciones de forma nominativa el debera organizador
entregar una base de datos, en formato Excel, que contenga el nombre del invitado y/o institucién con su
correo electrénico.

? Estas piezas graficas seran evaluadas dependiendo de la factibilidad técnica, econémica y logistica de
implementacion.
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3.2. PIEZAS GRAFICAS PARA DIFUSION ACTIVIDADES CERRADAS

Para todas las reuniones se desarrollara un set minimo de piezas graficas que cuenta
con:

¢ Hoja de acreditacion

e Invitacién digital e impresa*

e Publicacion de noticia, una vez terminada la reunion, en www.aldia.utem.cl y
www.vite.utem.cl

La cantidad de cada pieza gréfica sera acordada en base a la cantidad esperada de
participantes (ver punto 2 “Antecedentes de la Actividad”).

Otras piezas graficas®, como pendones, constancias de participacion, hojas para apuntes,
carpetas y lapices deben ser solicitadas al encargado del Equipo Comunicacional via
correo electrénico a fflores@utem.cl

*El organizador debe entregar una base de datos, en formato Excel, que contenga el nombre del invitado y su
correo electrénico.

> Estas piezas graficas seran evaluadas dependiendo de la factibilidad técnica, econémica y logistica de
implementacion.
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