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1. OBIJETIVOS

El Andlisis Institucional constituye un elemento de suma trascendencia en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad, dado que reporta periddica y sistemdticamente informacién
relevante sobre datos e indicadores que permiten el monitoreo del cumplimiento de diversos
objetivos institucionales.

El objetivo de este procedimiento es formalizar y definir cada uno de los procesos que son
parte del Andlisis Institucional de la Universidad Andrés Bello, y a su vez determinar las
actividades, roles y responsabilidades de cada una de las areas involucradas en los distintos
procesos, interno y externo, que son parte del analisis.

2. ALCANCE Y GRUPOS DE INTERES — PARTES INTERESADAS

El proceso tributa al macroproceso de Gestidn Estratégica de caracter estratégico en el
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad definido por la Universidad Andrés Bello.

Los grupos de interés implicados en el proceso corresponde a colaboradores, directivos, CNA,
MSCHE y MINEDUC.

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Planificacién y Analisis Institucional, en
especifico a la Unidad de la Direccion de Andlisis Institucional.

El alcance interno de este procedimiento corresponde a cuatro subprocesos de la unidad; el
subproceso de Informacidon para Acreditacion Nacional, subproceso de Informaciéon para
autoevaluaciéon de Carreras y programas, el subproceso Informacion a la Middle States
Commission on Higher Education (MSCHE) y el subproceso de Solicitudes internas de
informacidn.

El proceso interno se inicia con:

-Recepcién del requerimiento de la Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad (solicitud de
Ficha institucional Acreditacién CNA, Solicitud de Formulario proceso de autoevaluacién
detallando las carreras requeridas o Solicitud de informacion para plataforma MSCHE) o de
algun usuario interno de la Institucién.

Finaliza con:

- Con la recepcién conforme por parte del usuario interno de la informacion
proporcionada por la Direccidon de Andlisis Institucional (Ficha Institucional Acreditacion CNA,
Formulario Proceso Autoevaluacién Carreras-Programas, Informacion para plataforma MSCHE,
Informacién Interna)

El alcance externo es Infraestructura, matricula unificada, oferta académica, recoleccién de
datos sobre estudiantes titulados y egresados, sobre personal académico, sobre avance
curricular de estudiantes matriculados, sobre cumplimiento de condiciones de admisién de
estudiantes en carreras de pedagogia.

El proceso externo inicia con:
- Recepcion de la solicitud del MINEDUC para pedir informacion sobre la infraestructura,
matricula, oferta académica, alumnos matriculados y egresados, base de datos sobre
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Personal Académico, avance curricular de alumnos matriculados y cumplimiento de
condiciones de admision de estudiantes de Pedagogia de la UNAB.

Finaliza con:

- Carga de la planilla con la informacidn solicitada en la plataforma del Ministerio de

Educacién.

- Analisis del preinforme por parte del director de analisis Institucional Procesos

Externos.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

3.1.Proceso Interno

Roles Responsabilidad

Vicerrectorias
Universidad Andrés Bello

Realizar solicitudes de informacién a la Direccidn General de planificacién y analisis
institucional, y a su vez validar y enviar informacion a las entidades que lo solicitan como
comité de autoevaluacidon, CNA y MSCHE.

Direccion General de
Planificacion y Analisis
Institucional (DGPAI)
Prorrectoria

Generar la informacion solicitada por la Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad y
Unidades Internas, ademas de actualizar informacion de lo entregable en casos que sea
solicitado.

Analista del area
Direccién General de Planificacion
y Analisis Institucional (DGPAI)

Apoyar la generacion de informacidn requerida para los informes de acreditacién nacional e
internacional (MSCH) para la autoevaluacion de carreras y programas y para responder a
solicitudes internas.

Comité de Autoevaluacion
/Director de Aseguramiento de
la Calidad (DAC)
Carrera-Facultad

Revisar y validar la informacién emitida por la Direccion General de planificacidn y analisis
institucional, para posteriormente generar informe para la acreditacion de la carrera.

Unidades Internas (Académicas
o Administrativas)
Universidad Andrés Bello

Realizar solicitudes de informacién a la Direccidn General de planificacién y analisis
institucional

3.2.Proceso Externo

Rol
Director General de
Planificacién y Analisis
Institucional
Prorrectoria

Responsabilidad
Revisar y dar V°B° a la informacién que se enviara como respuesta desde la unidad de
Analisis institucional al MINEDUC.

Director de Anilisis Institucional
Procesos Externos
Prorrectoria

Revisar solicitud enviada por MINEDUC, generar y levantar la informacién correspondiente
para dar respuesta.

Director de Tl
Vicerrectoria de Servicios
Universitarios y Experiencia
Estudiantil

Proveer la informacidn de Tl requerida para SIES infraestructura.

Director General de
Infraestructura
Vicerrectoria de Servicios
Universitarios y Experiencia
Estudiantil

Proveer informacidn requerida para andlisis de infraestructura.

Director General de Biblioteca
Vicerrectoria Académica

Proveer informacidn referente a biblioteca requerida para SIES de infraestructura.

Direccion General de Marketing
y Comunicaciones
Vicerrectoria de Servicios
Universitarios y Experiencia
Estudiantil

Coordinador procesos Qs STars

Director de Financiamiento
Vicerrectoria Econémica

Sélo para Sub proceso de Matricula Unificada
Generar nomina oficial de estudiantes que participan dentro del sistema de beneficios de
ayuda estudiantil estatal, ademas encargado de subir informacién al Ministerio.
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Unidades Académicas
Vicerrectoria Académica

Validar, actualizar y completar informacién sobre personal académico tanto adjunto como

planta.

Comité de Oferta

Validar oferta académica afio anterior y nuevos programas, generando oferta académica para

siguiente afio.

Direccion Académica de
Postgrado
Vicerrectoria Académica

Informar oferta académica vigente para Postgrado y oferta académica de programas nuevos

para Postgrado.

Comité de Precios

Entregar y actualizar los valores de los programas tantos antiguos como nuevos.

Facultad de Educacién y
Ciencias Sociales
Universidad Andrés Bello

Informar los alumnos matriculados en pedagogia y su condicion de admision.

4. ELEMENTOS DE ENTRADA

Nombre documento
Ficha Institucional Acreditacion CNA

Origen

Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad

Planificacion Autoevaluacién Carreras-Programas

Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad

Annual institution all updates data dictionary

Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad

Planilla informacién de infraestructura MINEDUC

Planilla de Matricula unificada MINEDUC

Oferta académica anterior MINEDUC

Planilla Estudiantes titulados y egresados MINEDUC

Planilla Personal académico MINEDUC

Planilla Avance curricular MINEDUC

Planilla de Administracion estudiantil en carreras de pedagogia MINEDUC
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5. PROCESO DE ANALISIS INSTITUCIONAL

Proceso de Anadlisis Institucional Interno

5.1 Subproceso de Informacion para Acreditacion y Autoevaluacion (Institucional, Carreras y
Programas)

5.2.2 Descripcion de las actividades Subproceso de Informacion para Acreditacion y
autoevaluacion (Institucional, carreras y programas)

1. Recepcionar requerimiento de informacion
La Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad (VRAC), envia un correo al director (a) de
Analisis Institucional, solicitando la elaboracién de informacién para proceso de acreditacién o
autoevaluacioén, adjuntando formularios o fichas si corresponde.

2. Completar y contestar requerimiento de informacion
El Director (a) de Analisis Institucional, recibe la solicitud de informacidn, para lo cual, con
ayuda de los Analistas del Area, genera la informacién necesaria en el instrumento respectivo,
el que envia a la Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad.

3. Recepcionar y revisar ficha institucional acreditacion CNA
La Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad recibe la informacién proporcionada por la
DGPAI. La VRAC revisa la completitud y formato de la informacién.
En caso de tener dudas o que los datos no sean congruentes, deberdn solicitar actualizar la
informacidn a Director (a) de Analisis Institucional.

4. Realizar Correcciones
En el caso que la Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad solicite correcciones, el
director(a) de Analisis Institucional debera realizar la revisidon de los datos cuestionados vy si
corresponde, generar la correccién de la informacion, posteriormente enviard a la
Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad la versidn actualizada de la informacion.

5.2.2 Diagrama Subproceso de Informacion para Acreditacion y autoevaluacion
(Institucional, carreras y programas)
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5.2 Subproceso de Solicitudes de Informacion Interna

5.2.2 Descripcion de las actividades Subproceso de Solicitudes de Informacion Interna

1.

Enviar solicitud de informacion

Cualquier unidad académica perteneciente a la Universidad Andrés Bello que necesite

informacién envia una solicitud a la Direccion General de Planificacién y Andlisis Institucional.

2.

Recibe y evalua solicitud

El director(a) de la Direccidon General de Planificacidn y Andlisis Institucional o el director de

Anilisis Institucional reciben y evaludan la solicitud por parte de la unidad académica, revisando

si esa solicitud se envid antes, si es publica y/o si es pertinente.

3.

Generar informacion
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Si la informacién no se solicitd antes, el director(a) de la Direccion General de Planificacién y
Analisis Institucional o el Director (a) de Analisis Institucional generan la informacidn.

4. Enviar Informacion
El director(a) de la Direccion General de Planificacién y Andlisis Institucional o Director (a) de
Andlisis Institucional envian informacion generada a la unidad académica correspondiente.

5. Derivar solicitud
Si la solicitud corresponde a otra direccidn o unidad, se deriva.

6. Solicitar ajuste de requerimiento

Se informa a la unidad correspondiente que esté solicitando informacién que dado a su perfil
no le corresponde requerir informacion, por lo tanto, deben ajustar el requerimiento.

5.2.2 Diagrama Subproceso de Solicitudes de Informacion Interna
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PROCESO DE ANALISIS INSTITUCIONAL EXTERNO

5.3 Subproceso de Requerimiento de informacion SIES Mineduc.

5.3.1
Mineduc.

1. Recepcionar la solicitud de MINEDUC

Descripcion de las actividades Subproceso de Requerimiento de informacion SIES

El Ministerio de Educacion envia a través de un correo electrénico al director(a) de Anélisis

Institucional la solicitud de informacion para la Universidad Andrés Bello. Desde la plataforma

dispuesta por el MINEDUC, el director(a) de Andlisis Institucional, descarga planillas a

completar vy los instructivo para los procesos SIES (Matricula; Titulados; Avance Curricular;

Personal Académico; Infraestructura y Recursos Educacionales, Cumplimiento de condiciones

de Admisidn de Estudiantes de Carreras de Pedagogia; Oferta Académica).

2. Solicitar informacién interna si se requiere
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El director(a) de Andlisis Institucional Procesos Externos solicitara via mail a la Direccién
correspondiente el requerimiento de informacidn, anexando instructivo e informacién enviada
en el proceso anterior, indicando plazo de entrega.

3. Generar datos con sistemas informacion institucionales, si es que el proceso lo
requiere
El director(a) de Andlisis Institucional con apoyo del analista informatico de la unidad, generara
la informacidn requerida a partir de los sistemas internos de informacioén.

4. Cotejar con historico SIES
El director(a) de Andlisis Institucional realiza el cotejo entre la informacién actual y los datos
histdricos de SIES, para posteriormente realizar la validacion de la informacién, verificando la
congruencia de los datos.

5. Solicitar aclaracion a unidades
En el caso de detectar desviaciones con la informacion cotejada en el punto anterior, el
director(a) de Andlisis Institucional Procesos Externos, debe solicitar la aclaraciéon y correccion
en el caso que corresponda a las unidades respectivas
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6. Generar indicadores
El director(a) de Andlisis Institucional, realizard una presentaciéon a las autoridades de la
universidad y/o al director Gral. De Planificacién y Anélisis Institucional con los indicadores
relacionados al proceso.

7. Redlizar correcciones
En el caso de surgir observaciones en la presentacidon a las autoridades, el director(a) de
Analisis Institucional debera realizar la revision de los antecedentes y posteriormente corregir
la informacidn o aclarar las dudas.

8. Cargar planilla en plataforma MINEDUC
Este proceso termina con la carga de la base de datos en la plataforma dispuesta por el
Ministerio, realizado por el Director de Analisis Institucional.

9. Observaciones o nuevos requerimientos del MINEDUC
Segun proceso SIES el ministerio puede solicitar correcciones, validaciones o evidencias, el
director(a) de Andlisis Institucional Procesos Externos atenderd esta solicitud y la hara
extensiva a las unidades involucradas.

10. Publicacion de la base
Finalizado el proceso, se dispondra la base y los reportes del punto 6 en el sitio compartido de
la unidad

11. Analisis comparativo del sistema

Publicada la informacién en el sitio del ministerio, la DGAIl genera reportes y analisis
comparativo del sector los cuales habilitard en una plataforma compartida de la universidad.

5.3.2 Diagrama de Subproceso de Requerimiento de informacion SIES Mineduc.
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PROCESO DE GENERACION DE ANALISIS

5.4 Subproceso de Generacion de Andlisis y Reporteria

5.4.1

1. Generacion de andlisis y reportes estandar

Descripcion de las actividades Subproceso Generacion de Andlisis y Reporteria
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La direccidén segun periodicidad que corresponda genera los analisis y reportes establecidos
para los principales procesos académicos y comparativos de sector (Proceso de Admision,
Andlisis comparativos procesos SIES, Encuesta de perfil de ingreso, etc.

2. Difusion y publicacion de andlisis y reporteria
La direccion de Andlisis Institucional presentara y publicard en su sitio web los andlisis y
reporteria desarrolladas.

5.4.2 Diagrama Subproceso Generacion de Andlisis y Reporteria
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FIN

5.5 Subproceso de Respuesta a solicitudes internas de andlisis y reporteria

5.5.1 Descripcion de las actividades Subproceso Respuesta a solicitudes internas de andlisis
y reporteria

1. Recepcion de solicitud y pertinecia
La direccidn recepciona las solicitudes a través de mail, evallia la pertinencia y factibilidad.
2. Generacion de respuesta a solicitud

De ser pertinente se genera la respuesta a la solicitud, en caso contrario se comunica al
solicitante que no es posible dar respuesta a su requerimiento con las razones respectivas.

De requerirse, se pediran mas antecedentes de la solicitud.
3. Envio o presentacion final de andlisis o reporte
En caso de ser requerido se hard una presentara el analisis, o se enviara via correo

4. Publicacion y/o difusion
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Si el requerimiento lo amerita se incorporara como un reporte estandar de la direccion, con la
publicacidn en el sitio web.

5.5.2 Diagrama de Subproceso Respuesta a solicitudes internas de andlisis y reporteria
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v
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final de analisis

v

DGPAI

4. Publicacién y/o difusién

v

FIN

6 ELEMENTOS DE SALIDA

Nombre documento Volumen

Ficha Institucional Acreditacion Unab CNA 1institucional
Formulario de Autoevaluacion carrera o programa 1 institucional
Reporte informacion plataforma MSCHE 1institucional
Planilla informacién de infraestructura completada 1institucional
Planilla de Matricula unificada completada 1institucional
Planilla Estudiantes titulados y egresados completada 1institucional
Planilla Personal de académico completada 1institucional
Planilla Avance curricular completada 1institucional
Planilla de Administracion estudiantil en carreras de pedagogia completadas 1institucional
Informacion interna solicitada 1 solicitud
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7 INDICADORES DEL PROCESO

v Nivel de satisfaccidon con la calidad de la informacién
v Nivel de satisfaccidn con el tiempo de respuesta
v’ Dias de atraso a requerimientos de Mineduc

8 REGISTROS

\ Subproceso
Acreditacidn Institucional

Descripcidon
Ficha Institucional Acreditacion CNA

Acreditacién Nacional y Autoevaluacién de carreras

Formulario de autoevaluacién de carreras y programas

Entrega de informacion a MSCHE

Annual institution all updates data dictionary

Matricula Unificada

Noémina de alumnos matriculados con beneficios

Oferta Académica

Oferta académica actual

Oferta Académica

Oferta académica pregrado

Oferta Académica

Oferta académica postgrado

Oferta Académica

Nomina programas nuevos pregrado

Oferta Académica

Nomina programa nuevo postgrado

Recoleccion de Datos sobre cumplimiento de condiciones de
Admision de Estudiantes de Carreras de Pedagogia

Némina Demre

Recoleccion de Datos sobre Estudiantes Titulados y egresados

Nomina estudiante matricula y egresados

Generacion de analisis y reportes estandar

Encuesta de perfil de ingreso

Generacion de analisis y reportes estandar

Tablero académico

9 PROTOCOLIZACION

Elaborado por:

B

Diego Baeza de la Hera
Directar de Procesos
Vicerrectaria Ecandmica

Revisado por:

Luis Aguilar Gallardo
Director del SAIC

Vicerrectoria de
Aseguramiento de la Calidad

Autorizado por:

Carmen Gloria Jiménez
Bucarey
Vicerrectora de
Aseguramiento de la Calidad
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10 CONTROL DE CAMBIOS

Version

Elaborado

20-08-2020

Carlos Rojas R
Claudia Tassara
Fernando Rojas
Jaime Rodriguez

Descripcion del Cambio

Documento Inicial

15-10-2021

Matias Gonzélez

Actualizacion de registros

22-09-2023

Luis Aguilar
Miguel Mora
Jaime Rodriguez
Claudia Tassara

Actualizacién de subprocesos y flujos
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