UNIVERSIDAD ARTURO PRAT MAT.. APRUEBA REGLAMENTO DEL

IQUIQUE - CHILE DEPARTAMENTO DE FORMACION

RECTORIA TECNICA (DFT) DE LA UNIVERSIDAD
- ARTURO PRAT.

IQUIQUE, 02 de Octubr e de 2025.-

DECRETO EXENTO N° 10-1194-25.-

Con esta fecha, el Rector de la Universidad Arturo Prat ha emitido € siguiente
Decreto Exento:

VISTO:

a .- Lo dispuesto en D.F.L. N.° 1 de 2000, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracion del Estado, la Ley N°18.368, que crea la Universidad Arturo Prat, la Ley
N°21.091, sobre Educacion Superior, la Ley N°21.094 sobre Universidades Estatales, el D.F.L. N°20 de
2023 del Ministerio de Educacion, publicado en € Diario Oficial con fecha 12 de julio de 2024, que aprueba
el Estatuto de la Universidad Arturo Prat y las disposiciones aln vigentes del D.F.L. N°1 de 1985 de la
misma cartera que fijo el anterior Estatuto de esta Casa de Estudios; €l Decreto N°149, de 22 de diciembre
de 2023 del Ministerio de Educaciéon, de nombramiento del Rector don Alberto Martinez Quezada; |la
Resolucién N°36 de 2024, de la Contraloria Genera de la Republica; € Decreto Exento N°10-0717-25, de
fecha 26 de junio de 2025, de esta Corporacion Universitaria.

CONSIDERANDO:

a .- Que, la Universidad Arturo Prat es una institucién de educacién superior de
caracter estatal, que cumple las funciones de docencia, investigacion, creacion artistica, innovacion,
extension, vinculacién con e medio y € territorio, con el fin de contribuir a fortalecimiento de la
democracia, a desarrollo sustentable e integral del paisy a progreso de la sociedad en las diversas areas del
conacimiento y dominios de la cultura. Asimismo, es un organismo auténomo, con personalidad juridica de
derecho publico y patrimonio propio, que se relaciona con el Presidente de la Republica a través del
Ministerio de Educacion, y posee domicilio principal en la ciudad de Iquique, siendo la Region de Tarapaca
su ambito de accion preferente, sin perjuicio de la facultad de los érganos superiores de la Universidad de
incorporar otros territorios, en lamedida que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

b .- Que, para los efectos de la continuidad del servicio, es necesario tener
presente las siguientes disposiciones transitorias del antes referido D.F.L. N°20 publicado € 12.07.2024.
Disposicién Transitoria Primera: “El presente estatuto comenzara a regir a contar del primer dia del mes
siguiente al de la publicacion en el Diario Oficial del decreto con fuerza de ley que lo apruebe’; Disposicion
Transitoria Segunda: “Mientras no se dicten los reglamentos a los que se hace referencia en € cuerpo del
presente estatuto, seguiran vigentes aquellos que regulen dichas materias al tiempo de la entrada en vigencia
del presente instrumento. Con todo, los reglamentos y deméas normativa universitaria actualmente vigente se
mantendran en aquello que no resulte incompatible con el presente Estatuto”; y, Disposicion Transitoria
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Quinta, primera parte: “Las autoridades unipersonales elegidas con anterioridad a la entrada en vigencia del
presente estatuto seguiran cumpliendo su cometido hasta la expiracion del mismo por €l término previsto en
la normativa vigente al tiempo de su eleccion, sin perjuicio de lo establecido en el articulo tercero transitorio
delaLey 21.094, en €l caso del Rector o Rectora.”

Cc .- Que, es de interés de esta Casa de Estudios formar capital humano
profesional que apoye su gestion interna'y contribuya a la modernizacion de los servicios de la institucion,
asi como entregar ala comunidad profesionales integrosy comprometidos a crecimiento pais.

d .- Que, envirtud a principio de autonomia administrativa consagrada en la Ley
N°21.094, sobre universidades estatales, esta Casa de Estudios esta facultada para estructurar su régimen de
funcionamiento interno de conformidad a sus estatutos y reglamentos universitarios, teniendo como Unica
limitacion lo dispuesto en las normas legales que le resulten aplicables.

e .- Que, € articulo 2, N°6 del D.F.L. N°1 de 1985, que fija los Estatutos de la
Universidad Arturo Prat, establece que “la Universidad podrd, para la administracion de sus asuntos y €l
mantenimiento del orden y disciplina, dictar ordenanzas, reglamentos, decretos y resoluciones, siempre que
no sean contrarios ala Constitucion Politica de la Republica, las leyesy este Estatuto...”

f .- Que, mediante memorandum N°197.423, de fecha 29 de agosto de 2025, de
la Vicerrectora Académica, dofia Marianela Llanos Ortiz, se solicita la emision del acto administrativo que
apruebe el Reglamento del Departamento de Formacion Técnica (DFT) de laUniversidad Arturo Prat.

g .- Que, €l reglamento del Departamento de Formacion Técnica (DFT), tiene por
objeto — Promover la excelencia académica en la formacion técnica de nivel superior, siguiendo los
lineamientos del Modelo Educativo Institucional, para asegurar que los programas formativos sean de
calidad; - fortalecer la vinculacion con e medio y la colaboracion con empresas, instituciones publicas y
privadas y comunidades, para garantizar una formacion técnica aplicada que responda a las necesidades del
mercado laboral y la sociedad en los distintos territorios; fomentar la equidad, lainclusion y ladiversidad en
la formacion técnica de nivel superior, asegurando € acceso y la permanencia de estudiantes de diversos
contextos socioeconémicos, culturales, con diferentes capacidades y necesidades.

h .- Que, en mérito a lo expuesto resulta necesario aprobar e reglamento del
Departamento de Formacion Técnica (DFT), indicado en e memorandum antes individualizado de la
Vicerrectoria Académica

DECRETO:

ARTICULO UNICO: Apruébase e Reglamento del Departamento de Formacion Técnica (DFT) de la
Universidad Arturo Prat, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION TECNICA
DE LA UNIVERSIDAD ARTURO PRAT

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El Departamento de Formacion Técnica de la Universidad Arturo Prat, en adelante DFT-
UNAP, es una unidad académica, dependiente de la Vicerrectoria Académica, en adelante VRA, que tiene
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como funcion principal impartir carreras técnicas profesionales de nivel superior, respondiendo a las
demandas del mercado laboral y requerimientos del sector productivo naciona y regional.

ARTICULO 2°: Los objetivos del DFT-UNAP son los siguientes:

Objetivos Generales:

e Promover la excelencia académica en la formacién técnica de nivel superior, siguiendo los lineamientos del
Modelo Educativo Institucional, para asegurar que los programas formativos sean de calidad.

e Fortalecer la vinculacion con € medio y la colaboracién con empresas, instituciones publicas y privadas y
comunidades, para garantizar una formacion técnica aplicada que responda a las necesidades del mercado
laboral y la sociedad en los distintos territorios.

e Fomentar la equidad, la inclusién y la diversidad en la formacién técnica de nivel superior, asegurando €l
acceso y la permanencia de estudiantes de diversos contextos socioeconémicos, culturales, con diferentes
capacidades y necesidades.

Obj etivos Especificos:

a) Desarrollar programas de formacion técnica de nivel superior que integren competencias
transversales y especificas, adaptadas a los cambios tecnol 6gicos y las demandas del mercado laboral en los
distintos territorios.

b) Establecer alianzas estratégicas con instituciones educativas, empresas y organizaciones, para facilitar
lainsercion labora y € desarrollo profesional de los estudiantes.

¢) Implementar politicas y précticas que promuevan la equidad, la inclusion y la diversidad en la
formacion técnica, asegurando e acceso y la permanencia de estudiantes de diversos contextos
socioeconémicos, culturales, y con diferentes capacidades y necesidades.

d) Desarrollar programas de formacion continua y capacitacion para docentes y profesionales del area
técnica, asegurando la actualizacion y mejora constante de sus competencias.

€) Megjorar los programas de formacion técnica, garantizando que se mantengan actualizados y alineados
con las necesidades del mercado labora y la sociedad.

ARTICULO 3°: El DFT-UNAP se vincularé con |as respectivas unidades académicas y administrativas de
Casa Central por intermedio de su Director(a) y Equipo de Gestion; en Sede de Victoria por intermedio
del/la Encargado(a) del DFT, y en Centros Docentes y de Vinculacion (CDVs) por intermedio de log/las
Jefes(as) de Docencia.

TITULO I
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION TECNICA DE LA UNIVERSIDAD ARTURO PRAT

ARTICULO 4°: Para e cumplimiento de sus funciones, e DFT-UNAP cuenta con la siguiente estructura
organizacional (Ver anexo 1):

a) Director(a) del DFT.

b) Encargado(a) de Calidad y Seguimiento Curricular.
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a) Ejecutivo(a) parala Progresion Estudiantil.

b) Encargado(a) de Docencia.

c¢) Jefaturas de Carrera.

d) Coordinadores(as) de Actividades Curriculares Transversales.
€) Encargado(a) de Laboratorio de Especialidad.

f) Asistente Técnico(a) Profesional de Docencia.

g) Asistente Técnico(a) L ogistico.

h) Encargado(a) de DFT en Sede.

i) Encargado(a) de Administracion y Finanzas.

j) Administrativo(a) Profesional Contable.

k) Profesional Contable en Sede.

[) Encargado(a) de Admisién'y Vinculacion.

m) Ejecutivo(a) de Admisién.

n) Asistente de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) y Seguimiento Curricular.

TITULO I

DEL/LA DIRECTOR(A) DEL DFT-UNAP
ARTICULO 5: El DFT-UNAP sera dirigido por un/una Director(a) que sera nombrado por el Rector(a), a
proposicion del/la Vicerrector(a) Académico(a), y permanecera en el cargo mientras cuente con su
confianza
ARTICULO 6°: El/laDirector(a) del DFT-UNAP debera cumplir las siguientes funciones:
a) Velar por la correcta aplicacién del presente reglamento.
b) Dirigir, organizar, controlar y velar por € cumplimiento de lafunciény de los objetivos del DFT-UNAP.
¢) Representar al DFT-UNAP ante las autoridades u organismos internos y externos.

d) Planificar, organizar, gecutar y hacer seguimiento a materias administrativo-financieras del DFT-UNAP.

€) Asesorar a/la Vicerrector(a) Académico(a) en el disefio de estrategias, y/o procedimientos especificos
parael correcto funcionamiento y proyeccion del DFT-UNAP.

f) Formular, proponer e implementar el Plan de Desarrollo del DFT-UNAP en € marco del Plan Estratégico
Institucional.

g) Proponer a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas € presupuesto de operacion para e afio
siguiente, supervisar el cumplimiento del programa operativo anual del DFT-UNAP 'y la correcta gjecucion
de su presupuesto, aprobado de conformidad con las paliticas y reglamentaciones establ ecidas.

h) Proponer a Rector(a) la celebracién de acuerdos, contratos o convenios con instituciones publicas o
privadas.

i) Proponer modificaciones a las disposiciones de funcionamiento interno del DFT-UNAP.

j) Gestionar, revisar y tramitar, lo relativo al ambito de Gestién Administrativa en e compromiso de
desempefio de |og/las académicog/as adscritog/as al DFT-UNAP)

k) Ademés de otras funciones, tanto habituales u ocasionales que emanen de reglamentos, manuales de
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procedimientos, circulares u oficios de la Universidad Arturo Prat
TITULO IV

FUNCIONESDEL/LA ENCARGADO/A DE CALIDAD Y SEGUIMIENTO CURRICULAR DEL
DFT-UNAP

ARTICULO 7°: El/la Encargado(a) de Calidad del DFT-UNAP es un/a profesional, dependiente del
Director del DFT-UNAP, que representaraal DFT ante la Direccion General de Calidad (DGC) y que tendra
las siguientes funciones:

a) Redlizar gestiones relativas a proceso de acreditacion ingtitucional y/o certificacion de las carreras
mediante la aplicacion y seguimiento de mecanismos de aseguramiento de la calidad.

b) Coordinar, planificar, revisar, gestionar y supervisar |os procesos relativos a Plan de Desarrollo y Planes
Operativos Anuales (POA) del DFT-UNAP, trabajando con las jefaturas de Carrera y la Direccién de
Planificacion y Desarrollo Institucional .

C) Redlizar las gestiones necesarias para dar respuesta ante las plataformas de OIRS, SERNAC,
Superintendencia de Educacién Superior (SES), Transparencia activa de la institucion u otras similares que
deba atender la Universidad.

d) Mantener evidencias objetivas de las acciones de aseguramiento y mejora de la calidad en el DFT-UNAP,
gestionando estandares y/o indicadores de calidad especificos.

€) Implementar y evaluar |os procesos de perfeccionamiento relacionados con deteccion de necesidades de
capacitacion para el personal administrativo y académico del DFT a nivel nacional

f) Realizar seguimiento ala gjecucion de los planes de mejorade las carreras adscritas al DFT-UNAP.

g) Andizar y proponer mejoras al proceso de implementacion del Sistema de Homogeneidad de la
Formacion de laUniversidad Arturo Prat.

h) Mantener coordinacion directa con la Direccion General de Calidad.
i) Cumplir con las demas funciones que le fueran encomendadas por €l/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.
TiTULOV
FUNCIONESDEL/LA EJECUTIVO(A) DE LA PROGRESION ESTUDIANTIL

ARTICULO 8°: Es un(a) profesional, dependiente del/la Director(a) del DFT-UNAP, cuyas funciones son
las siguientes:

a) Realizar seguimiento a indicadores de progresién institucional (aprobacion, desercion, retencion, tasa de
titulacién, entre otros).
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b) Responsable de levantar, procesar y elaborar reportes de estudiantes nuevos y antiguos.

¢) Redlizar informes de gestion a nivel estratégico y operativo, coordinado con la Unidad de Andisis
Institucional, parala validacion de datos.

d) Apoyar procesos de redisefio y gjustes curriculares, tales como microcurriculares y mesocurriculares
(tiempos de evaluacion, tiempos de revision, procedimientos de decretos y revision de la Direccion de
Armonizacion Curricular e Innovacion Docente, DACID.

€) Monitorear pruebas de diagndstico, logros, nivelacion y otro instrumento por Carrera.

f) Apoyar en la gecucion de las actividades de Induccién a los/las jefes(as) de carrera 'y posteriormente
trabajar mecanismaos de seguimiento.

g) Apoyar y gestionar los requerimientos referidos al area de virtualizacién
h) Supervisar y controlar el cumplimiento del avance curricular de log/las estudiantes del DFT-UNAP.

i) Informar el cumplimiento de las evaluaciones y la correcta aplicacién de las normas y reglamentos
vigentes al/ala Jefe(a) Docencia DFT.

j) Apoyar la gjecucién de los planes y programas docentes y proporcionar lainformacidn pertinente.

k) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por el/la Director(a) del DFT-UNAP o por
otra autoridad superior universitaria.

TiTULO VI
FUNCIONESDEL ENCARGADO/A DEL DFT EN SEDE Y CDVs

ARTICULO 9°: Esun(a) profesional, dependiente del/la directora (a) del DFT-UNAP'y del Director (a) de
la Sede o Centro Docente y de Vinculacion, quien serd designado o contratado a partir del nimero de
carreras que se impartan en la localidad y del universo de estudiantes matriculados. Respectos de las

funciones son las siguientes:

a) Supervisar e funcionamiento de la docencia a nivel técnico profesional y vinculacién con e medio, que
se lleve acabo por parte del DFT-UNAP en la Sede.

b) Articular eficazmente las actividades de promocion, difusion y extension de las carreras de nivel técnico
profesional gque se llevan a cabo por parte del DFT-UNAP en la Sede.

¢) Promover y velar por € cumplimiento de los mecanismos de aseguramiento de la calidad, proponiendo
mejoras de estos en virtud del cumplimiento de los objetivos del DFT-UNAP.

d) Generar estrategias para mantener indicadores de la progresion estudiantil en las carreras que se imparte
en la Sede.

€) Gestionar y administrar 10s recursos de los proyectos a su cargo, junto con participar en la evaluacion
presupuestaria de estos.
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f) Desarrollar proceso de implementacién del Sistema de Homogeneidad de la Formacién de la Universidad
Arturo Prat en las carreras Técnicas que se imparten en la Sede.

g) Cumplir con las demaés funciones que le fueran encomendadas por €l/la director(a) del DFT o por otra
autoridad superior universitaria.

TiTULO VII
FUNCIONESDEL/LA ENCARGADO/A DE DOCENCIA DEL DFT-UNAP
ARTICULO 10°: El/la Encargado(a) de Docencia del DFT-UNAP es un/a profesional dependiente del/la
Director(a) del DFT-UNAP, cuyas funciones son las siguientes:
a) Asesorar y apoyar a/la Director(a) en lo relativo ala administracion académicay gestion de la docencia
b) Coordinar la administracion académica y gestion de la docencia junto a Jefaturas de Carrera,
Coordinadores/as de Actividades Curriculares Transversales, Encargados/a de laboratorio de especialidad,

Asistente Técnico Logistico y Asistente Técnico en Docenciay Asistente de TIC y Seguimiento Curricular.

¢) Coordinar la gecucion de actividades tendientes a cumplimiento de los propdsitos y objetivos del DFT-
UNAPy de mejora de la docencia de los planes de Formacion Curricular.

d) Vear por laaplicacion del Modelo Educativo Institucional (MEI), por medio de las politicas de docencia
institucional.

e) Coordinar y apoyar las actividades de docencia de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Vicerrectoria Académica (VRA).

f) Gestionar, revisar y tramitar, lo relativo a ambito de Docencia en e compromiso de desempefio de log/las
académicos/as adscritos/as al DFT-UNAP

g) Solicitar la elaboracion de la Guia Académicay cotejar su ingreso en el sistemainstitucional.

h) Supervisar € correcto desarrollo de las actividades docentes contempladas en € calendario académico
anual.

i) Mantener coordinacién directa con la Direccion Genera de Docencia y Jefe(@) de la Unidad de
Programacién y Registro Académico (UPRA).

i) Velar por e cumplimiento e implementacién del Sistema de Homogeneidad de la Formacion de la
Universidad Arturo Prat.

k) Coordinar y retroalimentar procesos académicos — administrativos con la Sede de Victoria y Centros
Docentesy de Vinculacion.

[) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por el/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.
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TITULO VIII

DE LASJEFATURASDE CARRERA

ARTICULO 11°: El/la Jefe(a) de Carrera es un/a profesiona dependiente del/la Director(a) del DFT-
UNAP y sus funciones, sin perjuicio de aquellas que se encuentran descritas en e Reglamento de
Administracion de Carreras de la Universidad, son las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del Modelo Educativo Institucional (MEI), Plan de Formacién Curricular y las
actividades curriculares de la carrera, informando permanentemente a Encargado(a) de Docencia sobre los
posibles procesos de actualizacidn, modificacion y estandarizacion curricular.

b) Presidir el Consgo de Carrera para resolver, tramitar e informar cuando corresponda, las solicitudes
presentadas por lasy los estudiantes y que estan dentro de su ambito de gestion y competencia.

¢) Proponer a Encargado(d) de Docencia y/o Director(a) del DFT-UNAP, la contratacion de
académicos/docentes profesional es, tomando como base de seleccién los requerimientos del perfil de egreso
gue demanda la carrera de acuerdo con e Plan de Formacion Curricular (PFC), €l Sistema de
Conocimientos y Competencias Académicas (DEWEY) y la reglamentacion sobre Vinculacion Académica
cuando proceda.

d) Velar por el cumplimiento de la planificacion y gecucion del proceso formativo junto a los servicios de
apoyo paralasy los estudiantes.

€) Cautelar el adecuado uso de los sistemas informaticos dispuestos por la institucion, para la comunicacion
y entrega de informacion docente de las asignaturas dictadas en € afio | ectivo.

f) Redlizar gestion docente en forma permanente, considerando las funciones de revision, validacion y
autorizacion de convenios, acreditacion de los servicios, aprobacién de compras y demés solicitudes
generadas en los sistemas informéticos de lainstitucion.

g) Vear por cumplimiento del Reglamento de Evaluacion Docente, a las y los académicos/docentes
profesionales que imparten clases en las asignaturas adscritas al Plan de Formacion Curricular (PFC) de la
carrera.

h) Conocer y redizar la correcta aplicacion los reglamentos institucional es vigentes y normativa que rige a
DFT-UNAP.

i) Organizar horarios de las/los estudiantes y resolver problemas de cupo, paralelos y otros que se presenten
en € dmbito de su competencia.

j) Participar en coordinacion con la Direccion de Admision y Egresados, en los procesos de difusion y
promocion de la carrera.

k) Generar un plan anual de vinculacion de su carrera e ingresar por la plataforma de Gedo Proyecto las
actividades pertinentes a su compromiso de desempefio.

1) laborar la Guia Académica de la carrera en coordinacién con el Ejecutivo(a) Docente de Unidad de

Programacién y Registro Académico, o Jefe(a) de Carrera de la Sede de Victoria o Centro Docente y de
Vinculacién respectivo; cautelando la pertinencia técnica de las y los académicos(as) y/o docentes, ademéas
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debe evitar lamultiplicidad en la asignacion de actividades curriculares a un solo profesional.

m) Desarrollar el plan de trabgjo con los/las docentes a su cargo, con la finalidad de coordinar € periodo
académico formativo integral paralos/las estudiantes.

n) Elaborar informes para el Jefe(a) de Docencia del DFT-UNAP en base a Modelo de Gestién Docente, a
través del seguimiento de indicadores, tales como, admisién, retencion a primer afio, tasa de aprobacion de
asignaturas, actividades curriculares, tasa de retencién estudiantil de las cohortes, actividades curriculares
criticas, titulacién oportuna, entre otros, de ta forma de identificar posibilidades de mejora y de
profundizacién para unaintervencion adecuada.

0) Promover, planificar y eecutar acciones de vinculacion, tanto de log/las estudiantes como de log/las
docentes, e sector productivo y la comunidad.

p) Participar activamente en procesos de admision referida a postulacion de los/las estudiantes nuevos,
ingresos especiaes, transferencias internas y externas.

q) Cautelar la correcta implementaciéon del Sistema de Homogeneidad Institucional en las
carreras/asignaturas que se dicten en més de un lugar geogréfico.

r) Analizar y gecutar procesos de armonizacion curricular con colegios/liceos Técnicos Profesionales,
cuando corresponda.

s) Convocar y presidir el Consgjo Asesor Externo y Consegjo de Carrera, para coordinar € funcionamiento
armonico de una misma carrera en la Sede de Victoria o en los diversos Centros Docentes y de Vinculacion;
proveer la retroalimentacion correspondiente en materia de mejoramiento, estandarizaciéon curricular,
programas de asignaturas, sistema de informacion de gestion académica, y otras acciones tendientes a
asegurar una calidad uniforme.

t) Solicitar a Comité Curricular, planes de accién para la modernizacion curricular de la carrera, de acuerdo
con los informes técnicos del consgjo Asesor Externo y Consegjos de Carrera con €l acompaiamiento desde
la Direccion de Armonizacion Curricular e Innovacion Docente (DACID).

u) Participar en procesos de disefio y/o redisefio de la carrera evaluando los impactos de viahilidad
(honorarios docentes, material docente, infraestructura, bibliografia e inversion).

v) Crear y registrar evidencias en los respectivos Compromisos de Desempefio y Programa Operativo Anual
(POA).

w) Cumplir con las demés funciones propias e inherentes a cargo, y aquellas que le fueren encomendadas
por e Director(a) del DFT-UNAP o por otra autoridad superior universitaria. Ademés, cumplir con todas
aguellas funciones que se le otorguen en otros reglamentos, manuales de procedimientos, circulares u
oficios circulares de la Universidad Arturo Prat.
TITULO IX
FUNCIONESDEL/LA COORDINADOR/A DE ASIGNATURAS TRANSVERSALES

ARTICULO 12°: Es un(a) profesional dependiente del Director(a) del DFT-UNAP y del/la Encargado(a)
Docencia, cuyas funciones son las siguientes:
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a) Estandarizar la ensefianza y gjecucion de las actividades curriculares y/o moédulos transversales de las
carreras impartidas en el DFT-UNAP, conforme a lo establecido en e Plan de Formacion Curricular
respectivo.

b) Liderar € disefio de instrumentos de evaluacién de competencias para el diagnéstico, seguimiento y
validacion de los logros de aprendizaje incluidos en los médul os de formacién a su cargo.

¢) Formular gjustes en las metodologias de ensefianza en funcion del perfil de log/las estudiantes que
ingresan a las carreras técnicas, para el logro de los resultados de aprendizaje establecido en la descripcidn
del médulo de formacion de competencias, para ser presentado y aprobado por las autoridades del DFT-
UNAP.

d) Gestionar, coordinar y administrar actividades de certificacion para los/las estudiantes que cumplan los
reguisitos establecidos para ello, en los mddul os que sean de su responsabilidad, cuando corresponda.

€) Colaborar activamente en € reclutamiento, seleccién y evaluacion de los docentes que impartan
asignaturas y/o madulos a su cargo.

f) Colaborar desde su area disciplinar en proponer, disefiar e implementar actividades que permitan
fortalecer los conocimientos y/o habilidades de las jefaturas de carrera y/o personal administrativo.

g) Participar en e disefio y revision del material didactico a utilizar en las actividades curriculares y/o
maodulos a su cargo.

h) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por €el/la director(a) del DFT o por otra
autoridad superior universitaria.

TITULO X
FUNCIONES DEL/LA ENCARGADO(A) DE LABORATORIO Y ESPECIALIDAD

ARTICULO 13°: Es un(a) funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) de Docencia y la Jefatura de
Carrera correspondiente del DFT-UNAP, cuyas funciones son las siguientes:

a) Preparacion y mantenimiento de insumos'y equipos de laboratorio.

b) Colaborar con losy las docentes y jefaturas, en la organizacion y preparacion de escenarios propios de la
carrera, disponiendo del material necesario para su Optimo uso seglin la cantidad requerida.

¢) Emitir mensuamente un comunicado de inventario de todo material y/o equipamiento dafiado y/o
extraviado, asi como de insumos y herramientas que faltan, para el buen uso de los |aboratorios.

d) Comunicar ala Jefatura de Carrera respectiva sobre |os equipos e insumos gque deben ser adquiridos para
mantener stock vigente.

€) Verificar € préstamo y recepcion de materiales y equipos, revisando el buen estado de los materiales y
equipos devueltosy el registro de los datos de materiales utilizados por lasy los estudiantes.

f) Programar y coordinar con lajefatura el plan de trabajo a desarrollar asociado alas tareas del Laboratorio,

considerando las necesidades de la Unidad y los recursos disponibles, para su eecucion segin la
calendarizacion correspondiente y resultados de aprendizajes esperados.

Peg. 10 de 19



g) Ordenar, clasificar y recuperar internamente bienes inventariables e instrumentos existentes, tanto a
interior de las dependencias de la Unidad como fuera de ella, manteniendo los Laboratorios y equipos en
funcionamiento.

h) Realizar labores de apoyo en docencia a jefatura de carrera, como también labores administrativas que
puedan ser designadas.

i) Cumplir con las demés funciones propias e inherentes a cargo, y aquellas que le fueren encomendadas
por el Director(a) del DFT-UNAP o por otra autoridad superior universitaria.
TITULO XI

FUNCIONESDEL/LA TECNICO(A) PROFESIONAL DE DOCENCIA
ARTICULO 14°: Funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) de Docencia, cuyas funciones son las
siguientes:
a) Orientar y redlizar seguimiento a log/as académicos(as) a hivel nacional, sobre €l adecuado uso de los
sistemas informéticos dispuestos por la universidad para la comunicacion y entrega de informacion
académica de | as actividades curriculares.
b) Verificar, apoyar y realizar seguimiento a correcto ingreso de las guias académicas en sistema
institucional, para Casa Central y Centros Docentesy de Vinculaciéon (CDV’S), por parte de las Jefaturas de

Carreras.

c) Apoyar a la Encargado(a)o de Docencia, sobre la correcta implementacion del calendario académico
correspondiente al DFT.

d) Realizar seguimiento y velar por el respectivo ingreso de planificaciones/guias docentes, ponderaciones e
ingreso de evaluaciones al sistemainstitucional vigente, anivel nacional.

€) Mangjo y uso de sistemas institucionales (SICDO, ICON, Servicios Online).

f) Apoyar en proceso de levantamiento de solicitudes académicas por parte de log/las estudiantes.

g) Apoyar en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades correspondientes al acompafiamiento
a aprendizaje; semana de bienvenida log/las estudiantes nuevos, pruebas iniciales, actividades remediales o

de fortalecimiento, Programa Institucional de Tutorias Académicas, entre otros.

h) Hacer seguimiento al proceso de tutorias relacionadas con las actividades curriculares criticas a nivel
nacional einformar el estado de avance ala persona Encargada(o) de Docencia del DFT-UNAP

i) Elaborar consolidado sobre las necesidades de tutorias académicas para log/las estudiantes del DFT a
nivel nacional.

j) Atender consultas presenciales, |lamadas telefonicas, correos electrénicos y/o chat a log/las estudiantes,

funcionarios(as), académicos(as) del DFT y publico en general, dando respuesta a las consultas de su
competencia o derivar alas unidades correspondientes en horario vespertino-nocturno.

Pag. 11 de 19



k) Cumplir con las demas funciones que le fueran encomendadas por €l/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.

TiTULO X11
FUNCIONESDEL/LA ASISTENTE TECNICO LOGISTICO
ARTICULO 15° Funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) Docencia del DFT-UNAP, cuyas
funciones son las siguientes:
a) Atencion de log/las académicos(as), estudiantes y publico en general.

b) Digitar, recibir y distribuir resoluciones, seguros escolares y memorandos que se generan y/o se reciben
en DFT.

¢) Realizar proceso de impresion y/o fotocopiado del material docente que requiera el cuerpo académico —
docente del DFT.

d) Administrar loslibros de asistenciadel DFT.

€) Colaborar con la entrega de equipos audiovisuales a cuerpo académico — docente del DFT, ante la
ausenciadel Asistente de TIC y Seguimiento Curricular o cuando sea requerido.

f) Atender llamadas telefénicas, correos eectronicos, a publico general, estudiantes y unidades dando
respuesta a las consultas de su competencia.

0) Resolver o derivar, segin corresponda, las necesidades, consultas y/o situaciones emergentes que
requierael cuerpo académico — docente del DFT.

h) Cumplir con las deméas funciones que le fueren encomendadas por el/la Encargado(a) de Docencia,
Director(a) del DFT o por otra autoridad superior universitaria.

i) Apoyar en € proceso de matricula de Carreras Técnicas de Nivel Superior, de acuerdo a procedimiento
establecido por la Institucion.

j) Informar alajefatura directa, debiday oportunamente, de los problemas que se susciten en la aplicacién o
realizacion de algun tramite, gestién o procedimiento relativo a su cargo.

k) Cumplir con las demés funciones propias e inherentes a cargo, y aquellas que le fueren encomendadas
por el Director(a) del DFT-UNAP o por otra autoridad superior universitaria.

TITULO X111
FUNCIONESDEL/LA ENCARGADO/A DE ADMINISTRACION Y FINANZASDE DFT

ARTICULO 16°: El/la Encargado(a) de Administracion y Finanzas del DFT-UNAP, es un/a profesional
dependiente del Director(a) del DFT-UNAP, cuyas funciones son las siguientes:
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a) Asesorar y apoyar a director(a) en las labores de administracion y finanzas.

b) Redlizar la solicitud de codigos de gestion, formulacién y reformulacion presupuestaria y cambios de
items presupuestario, de cada unade las carreras del DFT-UNAP.

¢) Administrar, conforme a los lineamientos e instrucciones de su jerarquia, los recursos financieros con un
adecuado control presupuestario y mantener registros contables actualizados en los proyectos que se
gecutan en el DFT-UNAP.

d) Gestionar documentacion para inventario de los bienes del Departamento de Formacién técnica, en Casa
Central y CDVs; para los efectos, de la gestion que debe llevara a cabo en la Sede, este Encargado (a)
cuenta con un profesional de su dependencia directa denominado Profesional Contable en Sede.

€) Recopilar guias académicas, interactuando con lag/los secretarias(os) docentes, administrativos(as)
contablesy directores(as) de carreras, para supervisar la confeccion de convenios docentes y administrativos.

f) Coordinar proceso de pago de honorarios, por servicios prestados al DFT-UNAP.

0) Llevar estadisticas de las Carreras Técnicas de Nivel Superior, paralo cua remitird un informe semestral
alaDireccion del DFT-UNAP, con los datos relativos a la gestion presupuestaria, rentabilidad y morosidad
de las Carreras Técnicas de Nivel Superior del DFT-UNAP.

h) Revision y rendicién de fondos fijos asignados al DFT-UNAP.

i) Colaborar a desarrollo de los proyectos de infraestructura, equipamiento, informatica, comunicaciones y
operaciones del DFT-UNAP.

j) Mantener coordinacion directa con la Jefatura de Administracion, Jefatura de Finanzas y Direccion de
Personas de la Universidad, en la generacién de informes solicitados.

k) Cumplir con las demas funciones que le fueran encomendadas por el/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.
TITULO XIV
FUNCIONESDEL/LA ADMINISTRATIVO(A) PROFESIONAL CONTABLE

ARTICULO 17°: Funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) de Administracion y Finanzas, cuyas
funciones son las siguientes:

a) Mantener contacto fluido con las jefaturas de Carrera 'y docentes para generar planillas de convenios del
DFT en Casa Central y CDVs.

b) Generacion de convenios docentes y administrativos del DFT, manteniendo un seguimiento constante de
estos, hasta la etapa del acto administrativo de aprobacién mediante decreto exento.

¢) Redlizar € proceso de devengado de solicitudes de pago de honorarios, correspondientes al DFT en Casa
Central y CDVs.
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d) Ingresar a los sistemas informaticos establecidos por la Universidad, las solicitudes de asignacion,
renovacion de contratas, de comprasy facturacion.

€) Cumplir con las normativas contables y presupuestarias, establecidas por las respectivas Unidades.

f) Preparacién de informes estadisticos y financieros que le sean solicitados por el/la Encargado(a) de
Administracion y Finanzas o por el/ladirectora(a) del DFT.

g) Apoyar en andlisis financiero, gjecucion y rendicion de proyectos con financiamiento externo publico y
privado.

h) Contabilizacién de viéticos, fondos por rendir, facturas, anticipo de proveedoresy reintegros.

i) Apoyar en € andlisis y determinacion del procedimiento de compras (g convenio marco, trato directo,
licitacion publica, entre otros) conforme se establece en laley de compras publicas.

j) Redlizar solicitud de compra de Casa Central y CDVs, mediante el uso del sistema GEDO Compras y
realizar seguimiento de cada proceso.

k) Apoyar en la gestion de documentacion para inventario de los bienes del Departamento de Formacion
técnica, en Casa Central y CDVs.

I) Cumplir con las demas funciones que le fueran encomendadas por el/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.
TITULO XV
FUNCIONESDEL/LA PROFESIONAL CONTABLE EN SEDE
ARTICULO 18°: Funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) de Administracion y Finanzas, cuyas
funciones son las siguientes:

a) Coordinar, recopilar informacién e ingresar formulacion presupuestaria anual de las carreras TNS de la
sede.

b) Monitorear y controlar la gjecucién presupuestaria.

¢) Generar y redlizar seguimiento a las solicitudes de compra procesadas en la plataforma GEDO, para la
adquisicion de bienes o servicios requeridos por las carreras TNS.

d) Dar cumplimiento a la normativa vigente de compras publicas ya sea en compras realizadas por convenio
marco, compraagil, trato directo, segin corresponda.

€) Apoyar a las carreras en requerimientos de informacién, tanto para la busgueda de proveedores,
determinacion del tipo de compra a utilizar, revision de antecedentes del proveedor a que se le adjudicala
compra segln corresponda.

f) Realizar recepcién formal de los bienes o servicios, documentando la conformidad con lo solicitado segiin
corresponda.
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g) Realizar seguimiento al ingreso, tramitacion y el pago de factura de proveedores.

h) Mantener registro de todos los documentos relacionados con la compra (solicitud interna, 6rdenes de
compra, facturas, actas de recepcion, etc.).

i) Generar convenios de log/las docentes de carreras TNS del DFT-UNAP Sede Victoria en e sistema
GEDO, consultando situacién de deuda de log/las docentes, verificando la coherencia con la guia académica
y ladisponibilidad presupuestaria de cada carrera.

j) Validacion de la correcta emision de las solicitudes de pago de honorarios, verificando boleta de
honorarios, monto, y respaldos requeridos por la Institucion.

k) Redlizar, devengado para pago.

I) Readlizar induccion a las/los docentes respecto del uso del sistema GEDO, tanto para redlizar firmas de
convenios, asi como en la generacién de las solicitudes de pago de honorarios.

m) Mantener a equipo docente y jefaturas de carreras informados de los plazos para gestion de pago de
honorarios.

n) Brindar asesoria en el disefio y planificacion del presupuesto anual de las carreras.

0) Cotegjar y analizar €l presupuesto junto a la jefatura de carrera correspondiente para asegurar que todas las
necesi dades sean cubiertas, basandose en prioridades y necesidades identificadas en cada carrera.

p) Cumplir con las deméas funciones que le fueran encomendadas por el/la Director(a) del DFT, o por otra
autoridad superior universitaria.
TITULO XVI

FUNCIONES DEL/LA ENCARGADO/A DE ADMISION Y VINCULACION

ARTICULO 19°: Esun(a) profesional dependiente del/la Director(a) del DFT-UNAP, cuyas funciones son:

Ambito de Admision y Egresados
a) Apoyar a Director(a) en lo relativo alos procesos de admision y Egresados del DFT-UNAP.

b) Gestionar, planificar y coordinar las actividades de promocién atencién de publico en materias de
difusion de las carreras adscritas al DFT-UNAP.

c) Participar en € proceso de matricula de las carreras adscritas al DFT-UNAP, de acuerdo con la
reglamentacion vigente en esta materia.

d) Llevar informacién estadistica de la matricula de las Carreras Técnicas Nivel Superior, respecto de los
resultados de lamismay su comportamiento en el periodo de matricula.
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€) Mantener coordinacion directa con la Direccion de Admision y Egresados y llevar 1a programacion de
las actividades de difusion en una calendarizacion, informando sus resultados.

f) Coordinar junto a las Jefaturas de Carrera, acciones para establecer y concretar convenios con empresas
e ingtituciones del sector productivo y de servicios con € fin de promover la difusion y e ingreso de
nuevos estudiantes a las Técnicas de Nivel Superior en la Casa Central, Centros Docentes y de
Vinculaciony Sede Victoria.

g) Mantener evidencias objetivas de las acciones del plan anual de promocion y difusion de carreras
realizadas por el DFT-UNAP anivel nacional.

h) Emitir informe anual sobre el proceso de Admisién anivel Nacional.

i) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por €el/la Director(a) del DFT-UNAP o
por otra autoridad superior universitaria.

Ambito de Vinculacion
a) Asesorar, coordinar y/o apoyar a Director(a) en lo relativo a actividades de vinculacion con unidades
internas de lainstitucion.

b) Apoyar |las actividades de vinculacion que realicen las distintas jefaturas de carrera.

¢) Gestionar, revisar y tramitar, lo relativo a &mbito de vinculacion en e compromiso de desempefio de
log/las académicos/as adscritos/as al DFT-UNAP.

d) Mantener evidencias de las actividades de vinculacién que se realicen en el DFT-UNAP.

€) Emitir informe anual sobre las gestiones relacionadas a Vinculacion con € Medio a nivel Nacional del
DFT-UNAP.

f) Mantener coordinacion directa con la Direccion General de Vinculacion con e Medio y Relaciones
Institucionales de la Universidad.
TITULO XVII
FUNCIONESDE LOSLASEJECUTIVOS(AS) DE ADMISION

ARTICUL O 20°: Es un(a) profesional dependiente del/la Encargado/a de Admision y Vinculacion de DFT-
UNAP, cuyas funciones son las siguientes:

a) Coordinar y ejecutar las actividades de promocién, difusion y atencion de publico de las Carreras
Técnicas de Nivel Superior, debiendo mantener un permanente contacto y coordinacion con €l Encargado de
Admision del DFT-UNAP, conforme ala Calendarizacién de Actividades planificadas.

b) Participar activamente en el proceso de matricula de Carreras Técnicas de Nivel Superior de acuerdo alo
establecido por lainstitucién.

¢) Participar en la vinculacién con el sector productivo y de servicios para establecer convenios de
colaboracion y concretar actividades de difusion a interior de instituciones relacionadas a las carreras
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técnicas de nivel superior impartidas por la Universidad.
€) Informar periddicamente de las actividades de difusion realizadas al/la Encargado(a) de Admision.
f) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por el/la directora(a) del DFT-UNAP o por
otra autoridad superior universitaria.
TITULO XVIII
FUNCIONESDEL/LA ASISTENTE TECNOLOGIASDE LA INFORMACIONY
COMUNICACIONESY SEGUIMIENTO CURRICULAR
ARTICULO 21°: Funcionario(a) dependiente del/la Encargado(a) Docenciay Encargado(a) de Calidad y

Seguimiento curricular del DFT-UNAP, cuyas funciones son las siguientes:

a) Planificar y coordinar con la Unidad de Programacion y Registro Académico (UPRA) la disponibilidad y
uso de los |aboratorios de computacion.

b) Apoyar al Encargado(a) de Laboratorios de computacion diurno a revisar el funcionamiento de equipo,
accesorios e instrumentos existentes en los laboratorios de computacion y en dependencias del DFT-UNAP
para €l correcto desarrollo de las actividades que en €ellos se realicen. Cuando sea necesario debe gestionar
la emision de informes técnicos desde la unidad de Informética.

¢) Operar dispositivos o elementos que requieran manipulacion especializada de un técnico en computacion
en |os laboratorios destinados para estos efectos u otras dependencias de lainstitucion.

d) Apoyar a cuerpo académico-Docente y estudiantado en el uso de equipos de computacién y orientarlos
para€ acceso y mangjo de laplataformainstitucional, y paralelamente, |as aplicaciones de Office 365.

€) Llevar e control de inventarios de los equipos computacionales y datas pertenecientes al DFT-UNAP en
Casa Central.

f) Realizar entrega y recepcién de datas o equipo computaciona a cuerpo docente y/o estudiantes, segiin
corresponda.

g) Apoyar en labores administrativas designadas.

h) Realizar mantencién bésica a equipos e instrumentos existentes en los laboratorios de computacion para
el correcto desarrollo de las actividades que en ellos se realicen.

i) Cumplir con las demés funciones que le fueran encomendadas por €el/la director(a) del DFT o por otra
autoridad superior universitaria.

Area de Seguimiento Curricular (horario delunesa viernesde 15:00 a 18:00)
a) Colaborar en lalmplementacién del Sistema de Homogeneidad de la Formacion de la Universidad.

b) Apoyar en procesos de evaluacion y seguimiento a los resultados del logro del Perfil de Egreso en
carreras técnicas relacionadas con el medio externo.

c) Apoyar en procesos administrativos en € disefio y redisefios de Planes de Formacion, segin
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corresponda.
d) Colaborar en larealizacion de remedialesy capacitacion docente.
€) Ademés de otras funciones detalladas en el descriptor de cargo.

f) Cumplir con las demas funciones propias e inherentes a cargo, y aquellas que le fueren encomendadas
por €l Director(a) del DFT-UNAP o por otra autoridad superior universitaria.

TITULO XIX
DE LOS CUERPOS COLEGIADOSDEL DFT-UNAP

ARTICULO 22°: Los cuerpos colegiados encargados de apoyar y asesorar a Director(a) General de
Docencia en materias que sean de su competencia, estos son:
a) El Consgjo de Carrera
b) El Consgjo Asesor Externo
c) El Comité Curricular
Se regiran conforme se describe en € Reglamento de Administracion de Carreras, entendiendo que en €
DFT-UNAP existen jefes de carreras que cumplen la funcién de los directores de carrera a que se refiere ese
reglamento.

TITULO XX

OTRASDISPOSICIONES

ARTICULO 23°: Cualquier situacion no considerada en el presente reglamento, seré resuelta por el/la

Vicerrector(a) Académico(a) en el marco de las facultades que le confiere su cargo, sin perjuicio de aquellas
que se asisten al Rector/a.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y DESE CUMPLIMIENTO
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