Cdédigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02
Q PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023

Universidad Versién 3

Andres Bello — —
o e Pagina Pagina 1 de 34

@ salc

Universidad | s|STEMA DE ASEGURAMIENTO
Andreés Bello* | [INTERNO DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE
INTERNACIONALIZACION

EL PRESENTE DOCUMENTO HA SIDO DESARROLLADO PARA USO EXCLUSIVO DE LOS EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD ANDRES BELLO QUIENES DEBERAN MANTENER
ESTRICTA RESERVA FRENTE A TERCEROS RESPECTO DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO, EN CONSECUENCIA, UNIVERSIDAD ANDRES BELLO, NO ASUME RESPONSABILIDADES
RESPECTO DE

SUUSO INADECUADO Y/O POR PERSONAS NO AUTORIZADAS.




Cddigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02
Q_ PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023
Universidad Version 3
Andres Bello
Conwaar bnovar Liecs Pagina Pagina 2 de 34
L. OBJETIVO cereereeeeeeseeeseesssesssesssessssssssesssesssesesssessessssssssessasssssssssessesssasssasesaessssessnsssssasssasesseesssssnssssssasesseesanns 3
2. ALCANCE Y GRUPOS DE INTERES — PARTES INTERESADAS ......oovveoevereveeseessesssesssessssssssesssesssssssssssssssesssasssasees 3
3. ROLES Y RESPONSABLES .........vveosveseesesessesssesssssssssssssssssessessssssesssssessasssssssssssesssessssssasssasssasssssssssssssssssssasees 3
4. ELEMENTOS DE ENTRADA «.oooveoeveeeeeeeseesssssssssessseessessssssassssesssesssasssasssssesesssasssasssasssseesessssssasssasssseesssssasees 4
5. PROCESO DE GESTION DE INTERCAMBIOS ESTUDIANTILES Y ACADEMICOS.........vvoveeeeeessseessesseeessesssessssssenns 5
5.1 SUBPROCESOS INCOMING .....ovveeoeeeeeeoeeeooeeee oo oo e eeseeeeeoee e e e e e e e s s e s ee e eeoeee e 5
51.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS INCOMING.......ovveooooeeeeoeoeoeeee oo oo 5
512 DIAGRAMA SUBPROCESOS INCOMING w.vvooevveeeeeeeeeeeeeeeeee oo oo oo eoeee e e e e 11
52  SUBPROCESOS OUTGOING DOBLE TITULACION E INTERCAMBIO weovveeoeeeeeeoeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeoeeee oo 12
52.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS. OUTGOING DOBLE TITULACION E INTERCAMBIO .......... 12
52.2 DIAGRAMA SUBPROCESOS OUTGOING DOBLE TITULACION E INTERCAMBIO ...eooovveeoeeeeoeeeoeeeeoeoeeeeor 21
53 SUBPROCESOS CURSOS INTENSIVOS ....ovveeooeeeeeoeoeeeeeeeeeeoeeeoeeeeeseeeee oo s e e e e oo ee oo e ee oo 22
53.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS CURSOS INTENSIVOS -..ovvooooeeeeoeeeeeoeeeeeeoeeoeeoeeeoeeoeo 22
53.2 DIAGRAMA SUBPROCESOS CURSOS INTENSIVOS. .....ovveeoeeeeoeoeeeeeeeeeoeeeeeoeeee oo eeseeeeesee e 32
6.  ELEMIENTOS DE SALIDA «..eooveerveeeeesesseessessssssessssssssessssssssssssssssessssssssssesssessssssssssssesssesssesssssssssssssssesssessssssas 33
7. INDICADORES DEL PROCESO «...eovevversessesseesssssssessesssssssssssessssssssssssssssesssessssssssssssssssesssesssssssssssssssessssssssssns 33
8. REGISTROS .vvvvveovvereveesesssesssesssesssssssssssesssasssassssssseeesesssessasessessseessessasesaeessesssssesssaeeseeessnsssssnssasesssssnssas 33
TR 1= To ) o Yoo ] Hy.4- Yol (o] N 34
10. CONTROL DE CAMBIOS. .....eoveoeveeseesseesssesssessssesssesssssssssssssssesssssssessssssesssasssasssasessssssasssssssssasessssssasssasssasees 34



Q Codigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02

/ PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023
Universidad Version 3
Andreés Bello
ot b e Pagina Pagina 3 de 34

1. OBIJETIVO

La internalizacion en la UNAB reconoce como un darea relevante del proyecto institucional,
habiéndose consolidado mediante los acuerdos de colaboracién con universidades lideres en todo el
mundo, y que se ha integrado eficazmente al modelo académico.

En este procedimiento es describir y formalizar todas las actividades involucradas en el proceso de
intercambios estudiantiles y académicos, el cual estd subdividido en 3 etapas de Incoming, outgoing y
cursos intensivos.

El Incoming es el proceso mediante el cual la UNAB recibe e integra a los estudiantes provenientes de
universidades extranjeras que se incorporan a las distintas carreras, como parte de un convenio de
intercambio gestionado por la Direccién de Relaciones Internacionales. El Incoming estd subdividido
en las etapas de difusién, postulacidn, regularizacion de estudiantes, recepcién de estudiantes
extranjeros y cierre del proceso.

Por otro lado, Outgoing es el proceso mediante el cual los estudiantes UNAB se incorporan
académicamente a una universidad extranjera a las distintas ofertas académicas que ellas ofrecen
como parte de un convenio de intercambio o doble titulo. El Outgoing tiene las etapas de difusidn,
postulacion y aceptacidon del estudiante, envio de estudiantes de intercambio, seguimiento de
estudiantes de intercambio y cierre.

2. ALCANCE Y GRUPOS DE INTERES — PARTES INTERESADAS

El proceso tributa al macro-proceso de Vinculacién con el Medio de cardcter misional en el Sistema
de Aseguramiento Interno de la Calidad definido por la Universidad Andrés Bello.

Este procedimiento incorpora a los estudiantes extranjeros interesados en los programas académicos
ofertados por la Universidad Andrés Bello, como también la generacidn de convenios que permitan
movilidad con los programas de intercambio y doble titulacién de los estudiantes UNAB vy
Universidades Extranjeras y también incorpora los cursos intensivos.

3. ROLES Y RESPONSABLES

Rol Responsabilidad

Participar de reuniones planificacion de difusion.

Aprobar de la némina Unica con los datos de los estudiantes con el objetivo de solicitar ajuste
de cuenta corriente.

Participar en el desarrollo de la programacién de los cursos intensivos entregando

Director (a) de . . e g
lineamientospara la difusion de los programas.

Relaciones . .
Firmar diplomas

Internacionales . . . .
Elaborar, crear y desarrollar de propuestas de cursos cortos incoming y outgoing.Difusién de

Rectoria . . .
programas de cursos cortos incoming y outgoing.

Gestionar pago de facturas y presupuesto.

Coordinador de
Relaciones
Internacionales

Direccion de
Relaciones

Internacionales

Desarrollar y coordinar actividades establecidas en las etapas de difusidn, postulacion,
regularizacion de alumno, recepcion de alumnos y cierre del proceso incoming.

Desarrollar actividades establecidas en las etapas de difusidn, postulacidon y aceptacién de
alumnos; actividades en la gestién de partida del alumno, seguimiento académico y cierre.
Responsable de apertura de formulario de postulacion.
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Rol Responsabilidad

Ejecutivo Gestion
Académica

Direccion de
Planificaciény
RegistroCurricular

Responsable de la creacién de persona en bannery la inscripcién de asignaturas por alumno

Direccion General de
Desarrollo Estudiantil
Vicerrectoria de
Servicios
Universitariosy
Asuntos Estudiantiles

Responsable de la creacion y envio de credenciales del estudiante extranjero.

Encargado de
comunicaciones
Direccién de
Relaciones
Internacionales

Realizar difusion a través de Redes Sociales de los programas académicos

Organizar ferias internacionales.

Mantener actualizada la oferta académica mediante diversas fuentes tales como redes
sociales,mailing, ferias, folletos y eventos internacionales.

Implementar el plan de comunicaciones de la Direccién de Relaciones Internacionales
alineadosa los requerimientos del area.

Elaborar e implementar contenido para la difusién de los distintos programas de la Direccion
deRelaciones Internacionales.

Gestionar la elaboracidn de productos comunicacionales, a través de redes sociales, videos,
folletos, pendones, libretas, cuadernos, mailing, ferias internacionales, etc.

Atencidn de consultas en canales digitales.

Direccion General de
Planificacion
Estratégicay

Financiera

Vicerrectoria
Econdmica

Ajustar Cta Cte Alumno Banner o devolucién de documento.Matriculas arancel costo cero

Unidad Académica
Universidad Andrés
Bello

Firmar acuerdo académico. Convalidacion de asignaturas.
Autorizar a alumnos a cursar programas internacionales

Abogado
Secretaria General

Responsable de validacién de bases de postulacién de programas académicos intensivos.

Direccion de
Finanzas

Vicerrectoria
Econdmica

Responsable de generacién de ID de pago
Responsable de generar factura a Universidad Extranjera
Responsable de realizar pago a universidad extranjera.

Direccion de Registro
Curricular
Direccion de

Planificacion y
Registro
Curricular

Responsable de gestionar NRC de asignatura en sistema Banner.

Secretaria de Gestion
Superior

Responsable de gestionar ID de pago de Universidades Extranjeras.
Ademas responsable de la emisidn correcta de diplomas.

4. ELEMENTOS DE ENTRADA

Nombre documento

PTT de reunién

Proceso Gestion de intercambios estudiantiles y académicos

Calendario académico UNAB Proceso Oferta Académica

Némina alumnos extranjeros Proceso Gestion de intercambios estudiantiles y académicos
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Nombre documento Origen

Formulario de informacion de contacto Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Listado de estudiantes para emision de certificado L, . . I -

R Proceso Gestion de intercambios estudiantiles y académicos
asignaturas aprobadas
Autorizacion de Director Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Certificado de arribo Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Planilla de postulantes outgoing Proceso Gestion de intercambios estudiantiles y académicos
Facturacion extranjera Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Encuesta satisfaccion cierre Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Presentacion de programa Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Cronograma tentativo Proceso Gestidn de intercambios estudiantiles y académicos
Modelo Educativo UNAB Vicerrectoria Académica

5. PROCESO DE GESTION DE INTERCAMBIOS ESTUDIANTILES Y ACADEMICOS
5.1 SUBPROCESOS INCOMING

5.1.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS INCOMING

Subproceso de Difusion

1. Realizar reunion de equipo/lineamientos difusion
El Equipo de RRIl realizaran la reuniéon de equipo y entrega de lineamientos sobre actividades

logisticas como administrativas.

2. Asistir a ferias internacionales y visitar universidades extranjeras
En estas actividades de difusidon participara todo el equipo de Relaciones Internacionales, lo cual

involucra el encargado de comunicaciones, Director (a) Relaciones Internacionales y Coordinador de
Relaciones Internacionales. El objetivo de estas actividades es la difusién de programas académicos
Incoming, apertura de nuevas posibilidades de convenios con otras universidades extranjeras y
desarrollo de programas entre universidades.

3. Gestionar producto comunicacional
El encargado de comunicaciones es el responsable de enviar y gestionar los productos

comunicacionales a través de diferentes canales como: redes sociales, correos electrdnicos a
Universidades Extranjeras, pagina web de la Universidad Andrés Bello y folletos para posteriormente
enviar apertura de convocatoria.

4. Realizar consultas
La Universidad Extranjera recepciona la informacién académica y bases del programa académico,

para que también realice actividades de difusion y posteriormente consultar en caso de que
corresponda, via mail o a través de redes sociales, Las consultas pueden ser realizadas por el
estudiante o por parte de la Universidad Extranjera.
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5. Recibir y responder consultas
El Coordinador de Relaciones Internacionales recibira las consultas de los programas a través de correo

electrénico o redes sociales respectivamente, para posteriormente dar las respuestas
correspondientes.

6. Recibiry responder consultas
El Encargado de comunicaciones recibira las consultas de los programas a través de correo electrénico

o redes sociales respectivamente, para posteriormente dar las respuestas correspondientes.

Subproceso de Postulacion

1. Enviar calendario académico
La Vicerrectoria Académica (VRA) es la responsable de realizar el envio de los calendarios e innovacion
académica al Director (a) de Relaciones Internacionales, antes de comenzar el periodo de apertura de
postulaciones, debido a que es una informaciéon de entrada fundamental en la programacién y
difusién de ofertas académicas de Incoming.

2. Readlizar calendario académico
El Coordinador de Relaciones Internacionales recepcionard el calendario académico y realizara el
correspondiente (qué) a la Direccién de Relaciones Internacionales. Dicho calendario es enviado a la
Universidad Extranjera, donde se especifica, ademas, la apertura y cierre de postulacién, requisitos de
postulacion, canales oficiales de postulacién, etc.

3. Nominar estudiante
La Universidad Extranjera se encarga de informar al Coordinador de Relaciones Internacionales los
alumnos interesados en cursar un programa de movilidad internacional en UNAB.

4. Postular en plataforma UNAB
Los Estudiantes Extranjeros interesados en las ofertas académicas difundidas, realizaran la postulacion
a través de la pdagina web de la Universidad, completando y adjuntando toda la documentacién
requerida como formulario de postulacién, fotocopia de pasaporte vigente, foto digital, acuerdos
académicos y certificado de asignaturas aprobadas o transcripto.

5. Cotejar informacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales compara la nominacién de alumnos enviada por
Universidad Extranjera con la postulacidn del estudiante en la plataforma online.

6. Verificar documentos de postulante
El Coordinador de Relaciones Internacionales realizara la recepcién de postulaciones a través de la
pagina web de la UNAB y via mail, lo cual se convertird en la informacién de entrada en laactividad de
verificacidon de nuevos postulantes.

El Coordinador de Relaciones Internacionales es el encargado de verificar la documentacion enviada
por el postulante, ademas del cumplimiento de requisitos y documentacidn solicitada. Por otro lado,
también se considerara en la verificacién de postulantes la némina enviada por la Universidad de
origen.
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7. Enviar presentacion al director de Carrera
Una vez que el Coordinador de Relaciones Internacionales realiza la seleccién de postulantes, enviara
una ndmina de alumnos extranjeros por programa al Director de Carrera correspondiente, el cual
evaluara la disponibilidad y entregara finalmente el rechazo o aprobacién de los estudiantes en
némina.

8. Recepcionar informacion del estudiante
El Director de Carrera realizara la recepcién de la némina via mail y analizara la aceptacion de los
alumnos presentados o nominados.

9. Informar aceptacion del estudiante
El Director de Carrera es el responsable de analizar la aceptaciéon del estudiante. Esto lo debera
informar via mail al Coordinador de Relaciones Internacionales.

10. Informar rechazo del estudiante
El Director de Carrera es el responsable de analizar el rechazo del estudiante. Esto lo deberainformar
via mail al Coordinador de Relaciones Internacionales.

11. Recepcion de respuesta de director
El Coordinador de Relaciones Internacionales recepciona la respuesta del Director de Carrera.

12. Enviar correo de aviso de aceptacion o rechazo
El Coordinador de Relaciones Internacionales envia correo electrénico al encargado de la Universidad
Extranjera indicando la aceptacion y carta de aceptacion o rechazo y motivo.

13. Recepcionar carta digital e informar a estudiante
La Universidad Extranjera recepciona el listado de alumnos aceptados, la carta de aceptacion yel
listado de alumnos rechazados para poder informar al alumno via correo electrénico.

14. Enviar carta oficial de aceptacion UNAB
El Coordinador de Relaciones Internacionales enviara carta oficial UNAB de aceptacién deestudiante.

Subproceso de Regularizacion del estudiante

1. Solicitar creacion de persona en Banner
El Coordinador de Relaciones Internacionales deberd enviar la ndmina de todos los alumnos

extranjeros con sus datos personales para solicitar la creacién de persona en Banner.

2. Recepcionar y crear persona en Banner
El Ejecutivo Gestién Académica recepciona listado y realiza la activaciéon de los nuevos perfiles de

personas en banner.
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3. Enviar ID de persona
Ejecutivo envia ID de persona creada en Banner a Coordinador de Relaciones Internacionales.

4. Solicitar creacién de credenciales
La Coordinadora de Relaciones Internacionales también solicitara la creacion de credenciales a la

DGDE o empresa externa a través del envié de un registro con el nombre del estudiante, ID UNAB y
fotografia digital.

5. Creary enviar credenciales
Una vez finalizada la creacién de credenciales, seran enviadas al Coordinador de Relaciones

Internacionales para ser reservadas hasta la llegada del estudiante al Campus.

6. Seleccionar postulante en Banner
Una vez recibido el ID de persona, el Coordinador de Relaciones Internacionales procede a seleccionar

al postulante en banner.

7. Admitir estudiante en Banner
Posterior a la seleccidn, el Coordinador de Relaciones Internacionales procede a admitir a los

estudiantes en sistema Banner, es decir, pasar de persona a estudiante.

8. Crear horario de estudiante internacional
El Coordinador de Relaciones Internacionales es el encargado de crear el horario del alumno, para

posteriormente imprimir y reservar el documento hasta la llegada del estudiante extranjero.

9. Solicitar inscripcion de asignaturas en Banner
El Coordinador de Relaciones Internacionales solicita la inscripcion de asignaturas en Banner al

Ejecutivo de Gestion Académica.

10.Inscribir asignaturas por estudiante en banner
El Ejecutivo Gestion Académica comienza con la inscripcion de asignaturas por estudiante a través de

la plataforma en Banner.

11.Informar inscripcion de asignaturas en Banner
Una vez inscritas las asignaturas por el estudiante, el Ejecutivo Gestiéon Académica debera informar las

asignaturas inscritas al Coordinador de Relaciones Internacionales.

12.Recepcionar informacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales recepciona la informacidn de inscripcidn de asignaturas.

13.Revisar horario e impresion por estudiante
El Coordinador de Relaciones Internacionales procede a revisar el horario e imprimir para entregar a la

llegada del estudiante extranjero.
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Subproceso Recepcion de Estudiante Extranjero

1. Verificacion de estudiante
Los estudiantes extranjeros que postularon y fueron aceptados en los programas de intercambio,

deben presentarse en la Universidad acorde a lo establecido por la Direccién de Relaciones
Internacionales. Para la bienvenida de los estudiantes Incoming, se validard la llegada de los
estudiantes registrados. Si se detecta la ausencia de algun alumno inscrito en las respectivas
néminas, se deberd dejar constancia para la gestién de contacto con la Universidadde origen.

2. Entregar formulario
Como parte de la bienvenida del estudiante el equipo de RRIl hard entrega de un formulario de

informacidn de contacto, el cual deberd completar.

3. Entregar horarios y credenciales
El equipo de Relaciones Internacionales procedera a entregar el horario y credenciales, los cuales

estaban previamente reservados para la ceremonia de bienvenida.

4. Informar ausencia a universidad de origen
En caso de que un estudiante no se presente, el Coordinador de Relaciones Internacionales informara

la inasistencia a través de correo electrénico a su Universidad de origen.

5. Modificar horario en banner
Para los casos en que el estudiante no se encuentre de acuerdo con el horario entregado, el

Coordinador de Relaciones Internacionales procederd a modificar el horario.

6. Inscripcion de nuevo horario en banner
Después de modificar el horario, Coordinador de Relaciones Internacionales procedera a inscribir el

nuevo horario en plataforma banner.

7. Imprimir o enviar horario
Posterior a la inscripcidn, el Coordinador de Relaciones Internacionales imprime nuevo horario o se lo
envia por correo al estudiante.

8. Recepcion aviso de ausencia y se informa es estatus
Universidad Extranjera recibe correo informativo e indica el motivo de ausencia y estatus a

Coordinador de Relaciones Internacionales.

9. Aceptar horario
El estudiante recibe horario y no solicita nuevas modificaciones.

10.Coordinar reunion
En caso de que el estudiante llegue desde el extranjero, Coordinador de Relaciones Internacionales

procederd a coordinar reunién de bienvenida.
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Subproceso de Cierre

1. Término de programa Incoming
El periodo de cierre se genera en el término del semestre en el cual el estudiante finaliza su programa

académico Incoming.

2. Revisar asignaturas UNAB de estudiante y solicitar certificado
El Coordinador de Relaciones Internacionales, al término del semestre, realizara la revision de las

asignaturas, la cual consiste en verificar la existencia de notas y carga académica de los estudiantes
extranjeros en banner. Ademas, solicitard via mail el certificado del estudiante que contenga las
asignaturas aprobadas en UNAB a Direccién de Registro Curricular.

3. Recepcionar listado y emitir certificado
La Direccién General de Planificacién Académica y Registro Curricular emite certificado de asignaturas

aprobadas UNAB.

4. Enviar certificados de asignaturas aprobadas UNAB
La Direccion General de Planificacion Académica y Registro Curricular, una vez generado el

Certificado de Asignaturas Aprobadas UNAB, lo enviard al Coordinador de Relaciones Internacionales.

5. Recepcionar y enviar certificado a universidad extranjera
Una vez recepcionado el certificado de asignaturas aprobadas UNAB, este serda enviado a la

respectiva Universidad de origen del estudiante extranjero.

6. Realizar ceremonia de despedida
La coordinacion y desarrollo de la ceremonia de despedida es realizada por todo el equipo de

Relaciones Internacionales.

7. Entregar diploma y certificado de participacion
En la ceremonia de despedida se formaliza la entrega de diplomas y certificado de participacion a los

estudiantes extranjeros que formaron parte del programa Incoming.

8. Entregar encuesta de satisfaccion de estudiante
El Equipo de Relaciones Internacionales realizara la entrega de la encuesta de satisfaccion durante la

ceremonia de despedida con el objetivo que sea respondida por los estudiantes y vuelva al
Coordinador de Relaciones Internacionales.

9. Recepcionar y completar encuesta
El estudiante debera responder la encuesta.

10. Tabular encuestas e informar a jefatura
El Coordinador de Relaciones Internacionales genera una planilla con las respuestas de la encuesta de

satisfaccion, la cual analiza y envia via mail a la Directora de Relaciones Internacionales.




Q

Universidad

Andres Bello

Wnovar - Lidecar

Codigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02

PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023
Version 3
Pagina Pagina 11 de 34

5.1.2

DIAGRAMA SUBPROCESOS INCOMING

INICIO

» Acuerdo Académico

Modelo Educativo UNAB 1. Subproceso de

difusién

2. Subproceso de —
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5.2 SUBPROCESOS OUTGOING DOBLE TITULACION E INTERCAMBIO

5.2.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS. OUTGOING DOBLE TITULACION E
INTERCAMBIO

Subproceso de Difusion

1. Realizar reunion de equipo/lineamientos/difusion
El equipo RRII realizara la reunién de equipo y entrega de lineamientos sobre actividades logisticas y
administrativas.

2. Recopilacion de requisitos
Si con la Universidad Extranjera se ha firmado un nuevo convenio de intercambio y doble titulacién,

entonces el Coordinador de Relaciones Internacionales deberd recopilar informaciéon para la
construccion de bases de postulacién, tales como formularios, requisitos de los postulantes, cantidad
de vacantes y costos asociados.

3. Validacion de requisitos
En el caso que una Universidad Extranjera tenga convenio vigente, el Coordinador de Relaciones

Internacionales solo deberd realizar la validacién de la informacién de entrada para la construccion
de las bases de postulacion tales como formularios, vigencia de los requisitos, vacantes, costos, etc.

4. Generary enviar bases de postulacion
Con la informacién antes recopilada o verificada, el Coordinador de Relaciones Internaciones

realizard la generacion de las bases de postulacién tanto para los programas de doble titulacion
como también intercambio, para luego ser enviada para revisidn a Director de RRII.

5. Revision de bases de postulacion
El Director de Relaciones Internacionales realizara la revisién de las bases de postulacion tanto para

programas de intercambio como de doble titulacion. En caso que existan correcciones, el Director de
Relaciones Internacionales informara al Coordinador de Relaciones Internacionales.

6. Enviar V°B° de bases para difusion
En el caso que la base de postulacidon no posea correcciones, se enviara al Coordinador de Relaciones

Internacionales, Encargado de comunicaciones y equipo RRIl, para su difusion.

7. Realizar charlas de orientacion
Las charlas de orientacion son disefiadas por parte del Coordinador de Relaciones Internacionales,

pudiendo ser solicitadas por una Facultad o Escuela en particular. En esta charla de orientacion
deberan tratar al menos los siguientes puntos:
i. Plazos de postulacion.
ii. Requisitos para postular
iii. Becas existentes.
iv. Documentacion necesaria para la postulacion

v. Oferta de programas académicos.
vi.  Beneficios del programa.

vii.  Canales de consultas
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Se debe considerar que solo podran postular los estudiantes que mantengan su situacion financiera y
académica al dia en UNAB. Los otros medios de difusion autorizados son a través de comunicacion de
atencién estudiantil y envio de informacién a través de correo electrénico, en el cual entregaran la
informacidn necesaria para que realicen una postulacion exitosa.

8. Realizar difusion en ferias internacionales
En estas actividades de difusién participard todo el equipo de Relaciones Internacionales, lo cual

involucra al Encargado de comunicaciones, a la Directora RRIl y al Coordinador de Relaciones
Internacionales. El objetivo de estas actividades es la difusién de programas outgoing, tales como la
comunicacion de programas académicos en las distintas unidades académicas de la UNAB, apertura
de nuevas posibilidades de convenios con otras universidades extranjeras y desarrollo de programas
entre universidades.

9. Cargar bases actualizada en pdgina web de RRII
Una vez que el Encargado de comunicaciones recepciona V°B° por parte de la Direccion de Relaciones

Internacionales, procede a cargar las bases en la pagina web de RRII, con el objetivo de que el
estudiante pueda llevar a cabo una postulacién online en forma exitosa

10. Gestionar producto comunicacional
Posterior a cargar las bases en pagina web, el encargado de comunicaciones procede a gestionar el

producto comunicacional a través de correo electrdnico, redes sociales, pagina web de UNAB, etc.

11. Realizar apertura de formulario de postulacion
Una vez realizada la difusién, Coordinador de Relaciones Internacionales procedera a realizar la

apertura de formulario de postulacién. Es un proceso dinamico, donde siempre estara disponible
para recepcidn de postulaciones, tanto para la doble titulacion como también de intercambio.

12. Recepcion de consultas de estudiantes UNAB
La Direccién General de Servicio Universitarios también recepciona consultas de los estudiantes, las

cuales son derivadas al Coordinador de Relaciones Internacionales en el caso que sean muy
especificas.

13. Responder via mail
De las consultas realizadas por los estudiantes, el Coordinador de relaciones internacionalesprocederd

a responder una a una via mail.
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Subproceso de Postulacion y aceptacion de estudiante de intercambio

1. Firmary entregar autorizacion
En el caso que aplique, la Unidad Académica debera entregar la carta de autorizacién de la Facultad
al estudiante, firmada por el Director de Carrera, cuyo formato esta disponible en la pagina web de la
Universidad.

2. Recepcion de autorizacion y postulacion en plataforma
El estudiante, una vez recepcionada la carta de autorizacion firmada, podra realizar la postulacién en
la plataforma UNAB o de manera presencial adjuntando la documentacién exigida dependiendo del
programa de intercambio a cursar.

3. Recepcionar postulaciones
El proceso de recepcién de documentos para postulaciones se realiza en forma presencial através del
Coordinador de Relaciones Internacionales o través de la plataforma online.

4. Preseleccionar estudiantes
Posteriormente, el Coordinador de Relaciones Internacionales debera verificar que los estudiantes
hayan entregado tanto por la via online como presencial, toda la informacién que el proceso de
postulacion requiere, vale decir:

viii. Formulario de postulacién completo.
ix. Opcidn de Universidades.
X. Certificado de estudiante regular (disponible en Intranet)
Xi. Certificado de idiomas, cuando corresponda.
Xii. Certificado de notas oficial.
Xiii. Tener 4 semestres aprobados (mitad de carrera en modalidad Advance).
Xiv. Buen rendimiento académico
XV. Adjuntar formulario de autorizacion firmado por Director(a) de Carrera.

Considerando la cantidad de vacantes de cada curso, el Coordinador de Relaciones Internacionales
deberd realizar también una evaluacidon de las notas de los alumnos, programa académico vy
antecedentes de postulacién, destino y evaluacidn de reasignacion de universidades en el caso que
corresponda.

5. Confirmar postulacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales deberd comunicarse con el estudiante postulante con
el objetivo de que realice confirmacidon de la postulacion para el programa de intercambio.

6. Informar confirmacion de postulacion
En caso que el estudiante confirme su postulacion al programa académico, significard que podra
seguir las etapas correspondientes de la postulacidon o de lo contrario se cierra lagestion.

7. Solicitud de set de documentacion faltantes
El Coordinador de Relaciones Internacionales debera realizar un re-chequeo de los documentos
presentados en la etapa de postulacidon del estudiante, con el objetivo de detectar documentos
faltantes y realizar su posterior solicitud via correo al estudiante.
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8. Enviar documentos de acuerdo con requisito de cada universidad
El estudiante UNAB realizara el envio de la documentacién faltante via mail al Coordinador de
Relaciones Internacionales.

9. Enviar némina y documentacion de estudiantes
El Coordinador de Relaciones Internacionales realizara el envio de la ndmina y documentos que son
requisitos de la aplicacidn a la Universidad de destino.

10. Recepcionar néminas y requisitos
La Universidad de Destino realizara la recepcién de los documentos a través de correo electrdnico,
acusando recibo.

11. Revisar cumplimiento del requisito del postulante
La Universidad de destino realizard la evaluacion y aceptacién de los estudiantes postulantes de
acuerdo a las exigencias presentadas al Coordinador de Relaciones Internacionales.

12. Enviar carta de aceptacion
La carta de aceptacion es el mecanismo mediante el cual la universidad de destino notificard a la
Direccién de Relaciones Internacionales de la UNAB, que el estudiante postulante ha sido aceptado
en el programa de intercambio.

13. Recepcionar carta de aceptacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales, una vez recibida la carta, deberd contactar al
estudiante postulante.

14. Enviar carta de aceptacion y orientacion de solicitud de visa
El Coordinador de Relaciones Internacionales debera notificar al estudiante postulante su aceptacion
en el programa académico, adjuntando la “Carta de aceptacion” y solicitard la firma de la carta de
declaracion de responsabilidades por parte del alumno. Ademds, también se indicardn los pasos a
seguir para que pueda gestionar la visa (en caso de ser necesario).

15. Recepcionar informacion
El estudiante acusard recibo de la recepcidén del mail informativo y enviard al Coordinador de
Relaciones Internacionales la carta de declaracidn de responsabilidades.

16. Solicitar acuerdo académico firmado por la unidad académica
El Coordinador de Relaciones Internacionales también solicitara al estudiante postulante la gestion
del acuerdo académico firmado por parte del Director de Escuela, Secretario Académico o Encargado
de realizar convalidaciones.

17. Recepcionar y gestionar solicitud
El estudiante recepcionara la solicitud a través de mail y gestionara con quien corresponde.

18. Firmar acuerdo académico
La Unidad Académica realizara la correspondiente firma del acuerdo académico. (Encargado de
realizar convalidaciones es quien firma (Secretarios Académicos, Directores de Escuela, Director de
Relaciones Internacionales

19. Recepcionar documento firmado
El estudiante recepciona por parte de la unidad académica el documento firmado.




Q Cadigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02

: PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023
Universidad Version 3
Andres Bello
Conectar W Lideax Pagina Pagina 16 de 34

20. Recepcionar acuerdo y guardar en carpeta
El estudiante, una vez recepcionado el acuerdo firmado, debera realizar el envio del documento para
qgue el Coordinador de Relaciones Internacionales lo respalde en la carpetadel estudiante.

Subproceso de Postulacion y aceptacion de estudiante doble titulacion

1. Firmary entregar carta de autorizacion
La Unidad Académica debera entregar la carta de autorizacion de la Facultad firmada por la Direccién
de Carrera. El formato estd disponible en la pagina web de la Facultad.

2. Recepcionar de autorizacion y postulacion
El estudiante una vez recepcionada la carta(s) de autorizacidén firmada, podra realizar la postulacion
en la plataforma UNAB o de manera presencial, adjuntando la documentacidn exigida dependiendo
del programa de intercambio a cursar.

3. Recepcionar postulaciones
El proceso de recepcién de documentos para postulaciones se realiza en forma presencial o a través
de la plataforma online por el Coordinador de Relaciones Internacionales.

4. Validar estudiantes
El proceso de validacién de estudiantes se realiza en forma presencial a través del Coordinador de
Relaciones Internacionales o través de la plataforma online.

5. Preseleccionar de estudiantes
En segunda instancia, el Coordinador de Relaciones Internacionales deberd verificar que los
estudiantes hayan entregado tanto por la via online como presencial, toda la informacion que el
proceso de postulacion requiere, vale decir:

Formulario de postulacién completo.

Carta de autorizacidén de la unidad académica.
Opcidn de programa de doble titulacion
Certificado de alumno regular

Certificado de idiomas, cuando corresponda.
Certificado de notas oficial.

ouhkwnNE

Considerando la cantidad de vacantes de cada curso, el Coordinador de Relaciones Internacionales
deberd realizar también una evaluacion de las notas de los alumnos, programa académico vy
antecedentes de postulacidn, destino y evaluacidn de reasignacion de universidades en el caso que
corresponda.

6. Comunicar confirmacion de postulacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales debera comunicarse con el estudiante postulante con
el objetivo de que realice confirmacidon de la postulacion para el programa de intercambio.

7. Informar confirmacion de postulacion
En el caso que el estudiante confirme su postulacién al programa académico, significard que podra
seguir con las etapas correspondientes de la postulacion o de lo contrario se cierra la gestion.
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8. Solicitar set de documentos faltantes
El Coordinador de Relaciones Internacionales deberd realizar un re-chequeo de los documentos
presentados en la etapa de postulacion del estudiante, con el objetivo de detectar documentos
faltantes y realizar su posterior solicitud via correo al estudiante.

9. Enviar de documentacion de acuerdo con requisito de cada universidad
El estudiante UNAB realizara el envio de la documentacién faltante via mail al Coordinador de
Relaciones Internacionales.

10. Solicitar acuerdo académico firmado por la unidad académica
El Coordinador de Relaciones Internacionales también solicitara al estudiante postulante la gestion
del acuerdo académico firmado por parte del Director de Escuela, Secretario Académico o Encargado
de realizar las convalidaciones.

11. Recepcionar de solicitud y gestion
El estudiante recepcionarad la solicitud a través de mail y debera gestionar el documento.

12. Firmar acuerdo académico
La Unidad Académica realizard la correspondiente firma del acuerdo académico.

13. Recepcionar documento firmado
El estudiante UNAB recibe por parte de la Unidad académica el documento firmado.

14. Recepcionar de acuerdo y guardar en carpeta
El estudiante, una vez recepcionado el acuerdo firmado, realizara el envio del documento paraque el
Coordinador de Relaciones Internacionales lo respalde en la carpeta del estudiante.

15. Enviar de némina y documentacion de estudiantes
El Coordinador de Relaciones Internacionales realizard el envio de la ndmina de postulantes y
documentos asociados a la Universidad de destino.

16. Recepcionar nominacion y documentos
La universidad de destino realizara la recepcion de los documentos a través de correo electrdnico,
acusando recibo.

17. Revisar de cumplimiento de requisitos del postulante
La Universidad realizara la evaluacién y aceptacidn de los alumnos postulantes de acuerdo conlas
exigencias presentadas al Coordinador de Relaciones Internacionales.

18. Enviar carta de aceptacion
La carta de aceptacion es el mecanismo mediante el cual la universidad de destino notificard a la
Direccién de Relaciones Internacionales de la UNAB, que el estudiante postulante ha sido aceptado
en el programa de intercambio.

19. Recepcionar de carta de aceptacion
El Coordinador de Relaciones Internacionales, una vez recibida la carta, deberd contactar al
estudiante postulante.
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20. Enviar carta de aceptacion y orientacion de solicitud de visa
El Coordinador de Relaciones Internacionales notificara al estudiante postulante su aceptacion en el
programa académico, adjuntando la “Carta de aceptacién”. En caso de que corresponda, el
Coordinador de Relaciones Internacionales debera indicar los pasos a seguir para que el estudiante
pueda gestionar la visa.

21. Recepcionar informacion
El estudiante acusa recibo de la recepcién del mail informativo y enviara al Coordinador de
Relaciones Internacionales la carta de declaracidn de responsabilidades.

Subproceso Envio de estudiantes de intercambio

1. Realizar citacion de reunion de pre-partida
La citacidn al estudiante sera via mail por parte del Coordinador de Relaciones Internacionales.

2. Recepcionar y asistir a citacion
El estudiante de intercambio UNAB, el cual fue notificado, asistird a la reunién de pre-partida, con el
objetivo de tomar conocimiento de los temas administrativos de la universidad de destino, el estatus
en el que queda el estudiante en la UNAB en su partida y otros tépicos de interés para él.

3. Partida del estudiante
El estudiante se dirige a la Universidad de destino para comenzar su programa académico.

4. Solicitud de devolucion o anulacién de arancel

Para aquellos estudiantes que, por convenio establecido, deben cancelar su arancel en la Universidad
Extranjera o finalizan su programa de doble titulacién con término a mitad del afio académico, el
Coordinador de Relaciones Internacionales deberda realizar la validacion de los saldos de cuentas
corrientes.

Con la informacion obtenida del estudiante, el Coordinador de Relaciones Internacionales debera
confeccionar una némina Unica con los datos de los estudiantes, la cual va a contener los siguientes
puntos:

Nombre completo estudiante

Rut

Programa que realiza

Fecha inicio del programa

Periodo a devolver o anular (Devolucidn en el caso que el pago fue en efectivo,
devolucién de cheque custodiado y anulacién de pagaré).

uhwWwNPRE

5. Ajuste Cta. Cte. estudiante o devolucion de documento

El Coordinador de Relaciones Internacionales envia la nédmina, la cual estd previamente autorizada
por la Directora de Relaciones Internacionales a la Subdireccién de Operaciones Financieras, con el
objetivo de solicitar el ajuste de saldos en las cuentas corrientes de aquellos estudiantes que deberan
pagar sus estudios directamente en la Universidad Extranjera. La Subdireccion de Operaciones
Financieras, una vez recepcionado el mail con la solicitud y con la nédmina adjunta, revisara, en primer
lugar, si la nébmina enviada contiene toda la informacidn necesaria y, en el caso de detectar alguna
incongruencia, se procedera a solicitar correcciones al Coordinador de Relaciones Internacionales. La
Subdireccién de Operaciones Financieras realizara el ajuste en la cuenta corriente del estudiante.
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6. Notificar ajuste
La Direccion de Finanzas notificara via mail la confirmacion del ajuste de la cuenta corriente al
Coordinador de Relaciones Internacionales.

7. Recepcionar documento bancario
La Direccidn General de Finanzas contactara al estudiante para informar la fecha estimada,horay
lugar de retiro del documento, en caso de que proceda.

Subproceso de Seguimiento de estudiantes de intercambio

1. Solicitar certificado de arribo visado e ingresar en carpeta de estudiantes
El Coordinador de Relaciones Internacionales durante en el primer mes deberda contactar al
estudiante via mail, solicitando el “Certificado de Arribo” con el respectivo visado. Dicho documento
permitird confirmar la llegada de un estudiante a la Universidad Extranjera y posteriormente el
documento sera ingresado en la carpeta de este.

2. Solicitar cambios de estatus en banner
El Coordinador de Relaciones Internacionales enviard una nédmina con los datos de cada uno de los
estudiantes a la Direccién General de Planificacion y Registro Curricular para solicitar el cambio de
estatus en banner.

3. Cambiar de estatus en banner
La Direccion General de Planificacién y Registro Curricular realizara el cambio de estatus en
banner a “IT”, para cada uno de los estudiantes de la némina.

4. Recepcionar de notificacion de cambio de estatus
La Direccién General de Planificacion y Registro Curricular notificara via correo electrdnico el
cambio de estatus en banner al Coordinador de Relaciones Internacionales.

5. Verificar acuerdo académico
El Coordinador de Relaciones Internacionales verificard la vigencia del acuerdo académico con la
Universidad Extranjera o con el estudiante segln corresponda.

6. Solicitar acuerdo académico
En caso de que no esté vigente el acuerdo académico, el Coordinador de Relaciones Internacionales
deberad solicitar al estudiante su gestion.

7. Recepcionar solicitud y enviar acuerdo académico
El estudiante enviara el acuerdo académico actualizado para que una vez recepcionado por el
Coordinador de Relaciones Internacionales, realice respaldo en la carpeta del estudiante.

Subproceso de Cierre

1. Enviar correo informando encuesta satisfaccion
Al llegar al término de la permanencia en el programa de intercambio de alumnos UNAB en
Universidad Extranjera, el Coordinador de Relaciones Internacionales enviara la encuesta de
satisfaccion al estudiante.

2. Responder encuesta de satisfaccion
El estudiante de intercambio recepciona la encuesta y responde online.




Fecha Emision 22-09-2023

Q Cadigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02

PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION

Universidad Version 3

Andres Bello

Conactar

Wnovar - Lidecar

Pagina Pagina 20 de 34

3. Solicitar notas por estudiante
Al término de las actividades académicas de los alumnos UNAB en la Universidad Extranjera, el
Coordinador de Relaciones Internacionales debera contactar a los Coordinadores de la Universidad
Extranjera para solicitar el certificado académico con las notas logradas en las asignaturas
cursadas.

4. Recepcionar solicitud
El Coordinador de la Universidad Extranjera recepcionara la solicitud via mail.

5. Enviar notas del estudiante de intercambio
Una vez gestionado el certificado por parte de la Universidad Extranjera, esta sera enviado a través
de correo electrénico al Coordinador de Relaciones Internacionales.

6. Revisar encuestas
Coordinador de Relaciones Internacionales recepciona las encuestas de los alumnos y revisacada una
de ellas para obtener informacién relevante para la unidad.

7. Solicitar firma de equivalencias de notas
El Coordinador de Relaciones Internacionales debera solicitar la firma de equivalencias de notas a la
Direccién general de Docencia a través de correo electrénico.

8. Firmar tabla de equivalencia
El Director de Procesos Académicos y Estudiantiles debera firmar a la tabla de equivalencias de notas
y posteriormente enviarla al Coordinador de Relaciones Internacionales a través de correo
electrénico.

9. Recepcionar tabla de equivalencias
El Coordinador de Relaciones Internacionales debera acusar recibo de la recepcion deldocumento
aprobado.

10. Recepcionar documentacion
La Unidad académica realizara la recepcién de tabla de equivalencias, certificado académicocon las
notas por estudiante y acuerdo académico.

11. Notificar ingreso
La unidad académica informara al Coordinador de Relaciones Internacionales el ingreso de la
documentacion del estudiante de intercambio o doble titulacién.

12. Solicitar cambio de estatus del estudiante intercambio
El Coordinador de Relaciones Internacionales solicitara la regularizacién del estatus del estudiante de
intercambio o doble titulacidon en banner.

13. Cambiar estatus estudiante de intercambio en Banner
El Ejecutivo de Registro Curricular de la Direccién General de Planificacion y Registro Curricular
realizard el cambio de estatus “IT” a “AS” lo cual significa que el estudiante estara activo en el sistema
Banner.

14. Notificar cambio de estatus en Banner
El Ejecutivo De Registro Curricular notificara el término de la gestién via mail al Coordinador de
Relaciones Internacionales.
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15. Realizar convalidacion de asignaturas

La convalidacion de los cursos realizados en el extranjero por estudiantes UNAB, se deberd
realizar mediante la resolucién, acorde a reglamento académico vigente.

5.2.2 DIAGRAMA SUBPROCESOS OUTGOING DOBLE TITULACION E INTERCAMBIO

INICIO

l

1. Subproceso de
Difusion

v

Modelo Educativo UNAB

2. Subproceso de
postulcion y aceptacion
de estudiante de
intercambio

v

3. Subproceso de
postulacion y aceptacion
de estudiante doble
litulacién

v

4. Subproceso envio de
estudiantes de
intercambio

v

5. Subproceso de
seguimiento de
estudiantes de

intercambio

|

6. Subproceso de cierre
[
\J
FIN

Acuerde Académico

Carta de Aceptacion

Excel de Nominacion

Nomina de alumnos

cambio estatus




Andres Bello

Q Cadigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02

: PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023
Universidad Version 3

Canciar s Ut Pagina Pagina 22 de 34

5.3 SUBPROCESOS CURSOS INTENSIVOS

5.3.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESOS CURSOS INTENSIVOS
Subproceso Desarrollo de programas intensivos

1. Realizar reunién de equipo/ lineamientos/ difusién
El Director (a) de Relaciones Internacionales realiza una reunidon de equipo para entregar
lineamientos de los programas, determinando tipos de programas a coordinar, costo, duracién y
estandar de calidad de las universidades en las cuales se impartiran los programas académicos.

2. Buscar programas académicos
El Director (a) de Relaciones Internacionales realizard una busqueda de opciones de programas
académicos considerando encuestas de satisfaccion realizadas en cursos anteriores, ranking
internacional de Universidades, costos, duracién y calidad de los programas académicos, para
posteriormente realizar una seleccién de los programas académicos que mejor se ajusten a los
lineamientos .

3. Solicitar programas académicos
El Director (a) de Relaciones Internacionales solicitara a la Universidad Extranjera la evaluacion y
cotizacion de los programas de cursos intensivos.

4. Recepcionar de solicitud
La Universidad Extranjera recibe solicitud para posteriormente realizar la evaluacién, asi como
también viabilidad de la implementacién de los programas de cursos intensivos, lo cual se traducird
en una propuesta de programa.

5. Enviar respuesta de solicitud de programa académico
Via mail la Universidad Extranjera enviara las propuestas de programa de cursos intensivos.

6. Recepcionar de programas académicos
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepciona las propuestas de programas académicos,
verificando que la descripcion y costos asociados al programa, responda a los requerimientos de la
unidad.

7. Elaborar bases de postulacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales generard un documento con las bases de postulacion, el
cual considera los siguientes puntos: fechas del curso intensivo, requisitos, a quién va dirigido, costos
del curso, cupos del curso, fechas de postulacién, proceso de seleccidn, proceso de adjudicacién
becas /subvencidn, observaciones varias del curso.

8. Solicitar V°B° de bases de postulacion
Una vez terminadas las bases del curso intensivo, se procedera al envio del formato por parte del
Director (a) de Relaciones Internacionales al abogado de Secretaria General para la revision de
formato de las bases.

9. Revisar bases de postulacion
En esta revision se realizara la verificacién del cumplimiento de los requisitos legales e institucionales
del documento por parte del abogado de Secretaria General.




Cddigo SAIC-UNAB-M-VCM-P02
Q PROCEDIMIENTO DE INTERNACIONALIZACION Fecha Emision 22:09-2023

Universidad Version 3
Andres Bello

Canciar s Ut Pagina Pagina 23 de 34

10. Recepcionar V°B°
La etapa de desarrollo de programas finalizara con el visto bueno por parte del abogado de Secretaria
General enviado al Director (a) de Relaciones Internacionales.

11. Recepcionar observaciones
En caso de que el abogado de Secretaria General detecte alguna incongruencia institucional o legal,
devolvera el documento con observaciones para su correccion al Director (a) de Relaciones
Internacionales.

12. Enviar bases rectificadas
El Director (a) de Relaciones Internacionales enviara via mail el documento con las correcciones
solicitadas a Secretaria General, para su respectiva correccion.

13. Solicitar ajuste de programas académicos
En caso de que la propuesta no satisfaga los requerimientos, el Director (a) de Relaciones
Internacionales enviard nuevamente una solicitud de propuesta.

Subproceso de Difusion (Outgoing)

1. Solicitar apertura de postulacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales sera el responsable de solicitar la apertura via mail a
Coordinador de Relaciones Internacionales.

2. Realizar apertura de formulario de postulacion
Posterior a la difusién de los programas académicos, el Coordinador de Relacionesinternacionales
debera realizar la apertura del formulario de postulacion.

3. Enviar bases de postulacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales envia por correo al encargado de comunicaciones las
bases de postulacion para continuar en el siguiente punto.

4. Cargar bases actualizada en pdgina web de RRII
El Encargado de comunicaciones deberd mantener la pagina web actualizada y acorde a las bases de
postulacion con el objetivo que el alumno pueda llevar a cabo una postulacién online en forma
exitosa.

5. Gestionar producto comunicacional
El Encargado de comunicaciones se encarga de generar y actualizar material para la paginaweb,
redes sociales y correo electrdnico.

6. Responder dudas estudiantes UNAB
El Encargado de comunicaciones se encarga de dar respuesta a las dudas de los estudiantes viacorreo
electrénico.

7. Realizar charlas de informacion
De manera paralela a la difusién, el Director (a) de Relaciones Internacionales realiza charlasde
informacidn a los alumnos sobre los programas ofertados.
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8. Recepcionar y responder consultas
Director (a) de Relaciones Internacionales también es responsable de recepcionar y responder
consultas a los estudiantes via correo electrénico o presencialmente.

Subproceso de Postulacion y aceptacion de estudiante

1. Readlizar postulacion online
El estudiante UNAB realizara la postulacién a través de la plataforma, completando elformulario
de postulacién disponible via online.

2. Descargar planilla de postulantes
El Director (a) de Relaciones Internacionales realizard la recepcién de las postulaciones hasta la fecha
informada en las bases del curso intensivo, para luego comenzar con el proceso de analisis de
documentacién y preseleccién de los postulantes.

3. Preseleccionar estudiantes
El Director (a) de Relaciones Internacionales realiza la preseleccién de los estudiantes considerando
los siguientes requisitos: formulario de postulacion completado, certificado de estudiante regular,
que el postulante haya cursado como minimo dos semestres en la UNAB, cumplimiento de requisitos
especificos de cada programa, tales como test de idiomas, etc.

4. Confirmar postulacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales se contactara via correo electrénico con el estudiante,
con el objetivo de que confirme la postulacién que realizé en la plataforma.

5. Informar confirmacion de postulacion
El estudiante UNAB realizara la confirmacion de su postulacidn via mail con el objetivo que el Director
(a) de Relaciones Internacionales prosiga con las etapas de formalizacion de inscripcion del
estudiante al curso intensivo.

6. Seleccionar estudiantes
Director (a) de Relaciones Internacionales, una vez confirmada la postulacién, procederd a
seleccionar a los estudiantes.

7. Solicitar set de documentacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales solicitard la documentacion necesaria para que el
estudiante asista al curso enviando un mail con el requerimiento.

8. Enviar documentacion
Los estudiantes UNAB reciben correo de solicitud de documentacion y realizan el envio de los
documentos.

9. Recepcion de documentos y envio solicitud de NRC
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepciona la documentacién del alumno y debera
generar una némina con los participantes del curso, posteriormente solicita a la Direccidon de Registro
Curricular la generacién de NRC.

10. Recepcionar solicitud y generar cédigo
Direccidn de Registro Curricular recepciona solicitud y genera cédigo de programa en banner.
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11. Generar NRC
Direccidn de Registro Curricular posterior a la generacién de cédigo, procede a generar NRC.

12. Recepcion y realizar gestion de pago
El Director (a) de Relaciones Internacionales procede a recepcionar NRC y realizar la gestidon depago
de programa por parte del estudiante.

13. Vincular estudiante a NRC de curso en Banner
El Director (a) de Relaciones Internacionales una vez generado el NRC, procede a vincular los
estudiantes al curso a través de banner.

14. Informar a estudiante pago disponible
El Director (a) de Relaciones Internacionales procede a informar a estudiantes que el pago se
encuentra disponible.

15. Realizar pago
Posterior al aviso de pago disponible, el estudiante se presenta para poder realizar el pago.

16. Monitorear pago en banner
El Director (a) de Relaciones Internacionales deberd monitorear la realizacién del pago.

17. Generar consolidados de alumnos y enviar némina
Con toda la informacidn recabada por el Director (a) de Relaciones Internacionales, este generara un
consolidado de los estudiantes y enviard la ndmina a la universidad de destino via mail.

18. Recepcionar némina
La Universidad de Destino acusa la recepcidn de la documentacién y nomina via mail.

Subproceso de Envio y seguimiento de estudiantes

1. Citar a reunion de pre-partida
La citacion al estudiante serd via mail por parte del Director (a) de Relaciones Internacionales.

2. Recepcion de citacion y asistencia a reunion
El estudiante notificado asistira a la reunion de pre-partida, con el objetivo de tomar conocimiento
de los temas administrativos de la universidad a la cual viaja, cronograma de programa u otros
tépicos de interés.

3. Partida del estudiante
Los estudiantes participantes se dirigen a la Universidad de destino junto a su tutor académico en
caso de que corresponda.

4. Impartir programa intensivo
Una vez que llegan los participantes a la Universidad Extranjera, se podra declarar el comienzo del
curso intensivo.

5. Realizar contacto con estudiantes y Universidad Extranjera
En esta etapa el Director (a) de Relaciones Internacionales tomard contacto con los estudiantes
involucrados en los cursos intensivos por medio telefénico, via mail u otra via decomunicacion.
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6. Entregar FeedBack de programa
Algunos de los estudiantes participantes del curso realizaran envio de testimonios de su experiencia
durante el desarrollo, acogida de la Universidad Extranjera y calidad del programa al Director (a) de
Relaciones Internacionales.

7. Recepcionary enviar
El Director (a) de Relaciones Internacionales realizard la recepcién de los testimonios de los
estudiantes participantes, para luego ser derivada al Encargado de comunicaciones para la difusién.

8. Gestionar producto comunicacional
El encargado de comunicaciones recibe testimonios de los estudiantes enviados por el Director
(a) de Relaciones Internacionales y procede a gestionar el producto comunicacional pararealizar la
difusién por distintos canales.

9. Regreso del programa
Una vez terminado el curso, el alumno de movilidad internacional regresa a UNAB.

Subproceso de Facturacion (Outgoing)

1. Enviar facturacion
Una vez que el estudiante concluye el programa, la Universidad Extranjera procede a enviar la
facturacién para las gestiones correspondientes al Director (a) de Relaciones Internacionales.

2. Recepcionar factura y gestionar ID
Director (a) de Relaciones Internacionales recepciona factura y procede a gestionar ID de pago con
Secretaria de Gestion Superior.

3. Gestionar ID de pago y enviar
La Secretaria de Gestidn Superior solicita ID de pago a proveedor externo (Servicios Andinos) via mail.

4. Recepcionar ID y solicitar pago
El Director (a) de Relaciones Internacionales debera realizar seguimiento del pago a través del area de
finanzas, considerando el ID recepcionado.

5. Generacion de pago ID e informar
El Supervisor De Tesoreria Y Cta. Corrientes realizara la notificaciéon del pago via mail al Director (a)
de Relaciones Internacionales.

6. Recepcionar notificacion de pago
Una vez que el Director (a) de Relaciones Internacionales tome conocimiento del pago de factura
debera notificar a la Universidad extranjera el pago del correspondiente al curso impartido.

7. Notificacion de pago
Se notificara el pago a la Universidad Extranjera via mail.

8. Recepcion de pago
Termina la etapa de facturacién con la recepcidn de pago por parte de la Universidad de origen.
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Subproceso de Cierre

1. Enviar encuesta
Otra fuente de informacidn de evaluacion de calidad de servicio y mejora continua es la encuesta de
satisfaccion de cliente la que serd enviada via mail al estudiante por parte del Director (a) de
Relaciones Internacionales.

2. Recepcionar y contestar encuesta
El estudiante debera contestar la encuesta online de satisfaccion del cliente.

3. Analizar datos
El Director (a) de Relaciones Internacionales realizara el andlisis de datos a partir de la planilla con los
resultados de la encuesta.

4. Generar informe y sociabilizar
El Director (a) de Relaciones Internacionales, con los datos generados, realizard un informe el cual
sociabilizara con la Directora de la unidad y con quienes corresponda.

Subproceso de Difusion (Incoming)

1. Realizar difusion
El Director (a) de Relaciones Internacionales debera realizar la difusion de los programas de cursos
intensivos a través de redes sociales y correos a Universidades Extranjeras.

2. Asistir a ferias internacionales y visitar a universidades extranjeras
Parte de la difusion es poder asistir a ferias internacionales y visita a Universidades Extranjeras, lo cual
es realizado por parte del equipo de relaciones internacionales involucrando al Encargado de
comunicaciones y Director. El propdsito de reunirse con Universidades Extranjeras es poder generar
vinculos para establecer movilidad estudiantil, al igual que la asistencia a ferias internacionales
realizando difusidn de los programas de cursos intensivos, apertura de nuevas posibilidades de
convenios con otras Universidades Extranjeras y desarrollo de programas entre universidades.

3. Solicitar propuesta de programa
La Universidad Extranjera realizard envio de los requerimientos especificos para sus programas
académicos intensivos Incoming, lo cual se considerara en el desarrollo de la propuesta.

4. Recepcion de solicitud
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepcionara los requerimientos solicitados por parte de
las Universidades Extrajeras via mail.

Subproceso de Creacion de programa y aceptacion de estudiantes

1. Elaborar propuesta en conjunto drea académica
El Director (a) de Relaciones Internacionales elaborara una propuesta de lo solicitado por la
Universidad Extranjera.

2. Enviar propuesta
Posterior a la elaboracién de la propuesta, el Director (a) de Relaciones Internacionales enviara a las
universidades extrajeras las propuestas de cursos intensivos con sus respectivas valorizaciones via
mail.
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3. Recepcionar propuesta
La Universidad Extranjera recibe propuesta del Director (a) de Relaciones Internacionales y en el caso
de aceptar la propuesta, informara a Director (a) de Relaciones Internacionales, en caso de que no
esté de acuerdo, informard para poder corregir la propuesta.

4. Ratificar fechas y valores
Una vez que la universidad extranjera acepte la propuesta, el Director (a) de Relaciones
Internacionales debera revisar las fechas y los valores establecidos.

5. Enviar valorizacién y V°B° de fechas
El Director (a) de Relaciones Internacionales, debera enviar la valorizacion y la fechas a Universidad
Extranjera via mail.

6. Recepcionar valorizacion y fechas
La Universidad Extranjera, una vez recepcionado el programa académico, realizara la evaluacién para
verificar si se ajusta al requerimiento inicial, en el caso contrario se rechazara para su ajuste.

7. Solicitar creacion NRC
Una vez aprobado el programa con fechas y valores, el Director (a) de Relaciones
Internacionales solicitara a la Direccion de Registro Curricular la creacidon de NRC.

8. Recepcionar solicitud y generar codigo de asignatura
La Direccion de Registro Curricular recepciona solicitud de creacion de NRC y genera el cédigode la
asignatura correspondiente.

9. Generar NRCy envio
La Direccion de Registro Curricular genera codigo de NRC y hace el envio a Director (a) de
Relaciones Internacionales.

10. Enviar némina final de estudiantes
La Universidad Extranjera, de forma paralela a la actividad de creacién de NRC, procede aenviar
la ndmina final de los estudiantes al Director (a) de Relaciones Internacionales.

11. Solicitar creacion némina de estudiantes
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepciona el listado oficial de los estudiantes para lo
cual solicita la creacidn de estos a través del sistema Banner al Ejecutivo de Gestiéon Académica.

12. Recepcionary crear persona en banner
El Ejecutivo de Gestidon Académica recepciona el listado enviado por el Director (a) de Relaciones
Internacionales y comienza a crear a los estudiantes en sistema banner como personas generando un
ID.

13. Enviar ID de persona
Junto con la creacion de los estudiantes en sistema banner como personas, el sistema entregara un
ID, el cual es enviado por el Ejecutivo de Gestidon Académica en planilla de ndmina de estudiantes al
Director (a) de Relaciones Internacionales, via correo electrdnico.
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14. Seleccionar postulante en banner
El Director (a) de Relaciones Internacionales recibe nédmina con ID y busca en sistema Bannerpara
realizar la seleccidn de los estudiantes uno a uno.

15. Admitir estudiantes en banner
Posterior a dejar en estado seleccionado a los estudiantes, el Director (a) de Relaciones
Internacionales procedera a admitir a los estudiantes en sistema Banner.

16. Vincular a estudiante con NRC en banner
Posterior a admitir a los alumnos, el Director (a) de Relaciones Internacionales realizard la
vinculacion del estudiante con el NRC a realizar a través de sistema Banner.

17. Solicitar correcciones
En caso de no estar de acuerdo con la propuesta, la Universidad Extranjera solicitaracorrecciones

18. Solicitar nueva fecha y/o valorizacién
Una vez recepcionada la valorizacidon y fechas, la Universidad Extranjera en caso de rechazar,
solicitard una nueva fecha y valorizacidn al Director (a) de Relaciones Internacionales.

Subproceso de Ejecucion del programa y cierre

1. Logistica de servicio
El Director (a) de Relaciones Internacionales debera coordinar la logistica de servicio que contempla lo
siguiente:
i Equipamiento de Salas de clases.
ii. Coordinacion de horario de profesores.
iii. Recursos
iv. Material académico.
ii. Actividades culturales.
i Coffee break
ii. Almuerzos.
iii. Transfer
iv. Etc.

2. Arribo de estudiantes
El comienzo del curso se oficializa con la llegada del estudiante extranjero.

3. Kit de bienvenida
Con el arribo del estudiante el Director (a) de Relaciones Internacionales realizara la entrega de los
articulos de bienvenida UNAB.

4. Informacion de programa
El Director (a) de Relaciones Internacionales procederd a entregar el detalle del programa
correspondiente a la imparticién del curso, en el cual se detallardn los horarios, salas de clases,
docentes, actividades culturales etc.

5. Informacion prdctica
El Director (a) de Relaciones Internacionales entregard la informacién de inicio y los detalles practicos
del pais tales como mapas, accesos, traslados etc.
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6. Coordinacion y seguimiento de programa
Luego de hacer entrega oficial de la informacién del inicio del curso, se comenzara con la imparticion,
lo que implica la coordinacién y seguimiento constante del desarrollo del curso, a cargo del Director
(a) de Relaciones Internacionales.

7. Enviar némina y detalle de diploma de participacion
El Director (a) de Relaciones Internacionales enviara la ndmina de participantes para la solicitud de
creacion de diplomas de participacion a la Secretaria de Gestion Superior.

8. Recepcionar solicitud
La Secretaria de Gestidn Superior recepciona solicitud para realizar la impresién de los diplomas de
participacién.

9. Disefary enviar diploma de participacion
Una vez impresos los diplomas de participacion, la Secretaria de Gestion Superior los enviara al
Director (a) de Relaciones Internacionales.

10. Recepcionar diploma y Firmar diploma de participacion

El Director (a) de Relaciones Internacionales acusard recibo de recepcion de los diplomas y debera
firmar los Diplomas de participacién elaborados antes de ser entregados en la ceremonia de
despedida de los estudiantes extranjeros.

11. Realizar ceremonia de despedida
En la ceremonia de despedida se realizara la entrega oficial del diploma de participacién porparte
de Director (a) de Relaciones Internacionales.

12. Entregar encuesta de satisfaccion y diploma de participacion
La ceremonia de despedida también serd la instancia de entrega de la encuesta de satisfacciéon al
estudiante extranjero y diploma de participacién por parte de Director (a) de Relaciones
Internacionales.

13. Completar encuesta
El estudiante completard la encuesta en el trascurso de la ceremonia de despedida.

14. Recepcionar y tabular encuesta
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepcionard las respuestas de las encuestas y
tabulara los resultados y los sociabilizara con quienes corresponda.

Subproceso de Facturacion (Incoming)

1. Verificar valor final de programa
El Director (a) de Relaciones Internacionales realizara la verificacion de los valores involucrados en el
curso intensivo Incoming segun participantes, el cual sera enviado a la UniversidadExtrajera.

2. Recepcionar valores
La Universidad extrajera recepcionara la nédmina con los presupuestos para su revision.

3. Dar V°B°de valory enviar
En caso de que la Universidad Extranjera esté de acuerdo con la ndmina de valores enviada, se
entregara el visto bueno para proseguir con la gestién de facturacion.
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4. Solicitar factura
El Director (a) de Relaciones Internacionales, una vez recepcionado el visto bueno, solicitara
creacion de factura correspondiente al Director Administrativo.

5. Recepcionar solicitud y enviar factura
El Director Administrativo enviara via correo la factura correspondiente al cobro del curso
intensivo Incoming.

6. Recepcionar factura y enviar
El Director (a) de Relaciones Internacionales Estudiantil recepcionara la factura para su envio ala
Universidad Extranjera.

7. Recepcion de factura del programa
La Universidad Extranjera recepcionara la factura y procederd con su proceso de pago,enviando el
comprobante de pago al Director (a) de Relaciones Internacionales.

8. Informar pago realizado
La Universidad Extranjera deberd informar el pago realizado a Director (a) de Relaciones
Internacionales.

9. Recepcionar notificacion de pago realizado
El Director (a) de Relaciones Internacionales recepciona la informacion de pago realizado conlo que
se da fin al proceso de facturacién.
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6. ELEMENTOS DE SALIDA

Nombre documento Volumen

Folleto convocatoria 1/convocatoria
Carta de aceptacion UNAB 1/estudiante
Horario estudiante 1/programacion
Encuesta Satisfaccion Incoming 1/periodo
Nomica devolucién o anulacién 1/periodo
Némina final estudiantes 1/periodo
Comprobante de pago 1/estudiante
Informe encuesta cierre 1/periodo

7. INDICADORES DEL PROCESO
v" Cumplimiento de recepcién de cartas de aceptacion
v" Cumplimiento de cursos intensivos con NRC
v" Cumplimiento de requisitos de estudiantes

8. REGISTROS

Subproceso Descripcion

INCOMING Certificado de asignaturas aprobadas
INCOMING Acuerdo académico
INCOMING -

Carta de aceptacion
INCOMING NoAmina con asignatura a inscribir
INCOMING Tabulacién encuesta

Postulacién y aceptacién de estudiante de intercambio /

L L . . L Excel de nominacién
Postulacién y aceptacion de estudiante doble titulacién

Postulacién y aceptacién de estudiante de intercambio /

o . . . Acuerdo académico
Seguimiento de estudiantes de intercambio

Postulacién y aceptacién de estudiante de intercambio /

L L . . L, Carta de aceptacion
Postulacién y aceptacion de estudiante doble titulacién

Seguimiento de estudiantes de intercambio Némina de alumnos cambio estatus
Cursos Intensivos Planilla de postulantes (Outgoing)
Cursos Intensivos Informe encuesta (Outgoing)

Cursos Intensivos Tabulacién encuesta
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9. PROTOCOLIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
—

BV

Diego Boeza de lo Hera
Directar de Procesos
Vicerrectoria Econdmica

Luis Aguilar Galfardo
Director del SAIC

Vicerrectoria de
Aseguramiento de la Calidad

Carmen Gloria Jliménez
Bucarey
Vicerrectora de
Aseguramiento de la Calidad

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Elaborado Descripcion del Cambio
1 20-08-2020 Carlos Rojas R Documento Inicial
Natalia Perovich
Ricardo Lobos
Daniela Montenegro
Fabiola Novoa
2 15-10-2021 Matias Gonzdlez Actualizaciéon de Registros
Manuel  Rubilar
Trychal Escobar
Ricardo Lobos
3 22-09-2023 Nayadet Mufioz Revisidn de registros y actualizacion de
roles responsables




