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1. INTRODUCCION

El presente documento desarrolla informacion detallada y sistematica para la
ejecucién de los principales procesos del Area Académica de la Academia Judicial,
constituyéndose como un instrumento de informacion y orientacidn para las personas
que intervienen directa o indirectamente en la ejecucién de dichos procedimientos.

Cabe destacar que este documento debera ser actualizado conforme a la generacién
de cambios tanto en la estructura organizacional, como ante la definicién de nuevas
normativas o disposiciones asociadas.

De esta forma, el documento inicialmente expone los objetivos y alcance del manual,
para luego presentar las principales definiciones en torno a la nomenclatura de
procesos, y aquellas utilizadas en la descripcion de cada uno de los diagramas de
flujos. Posteriormente, se sefala la normativa de referencia y las principales
responsabilidades de los actores que intervienen los procesos desarrollados en el
manual de procedimientos; y finalmente, se exponen los diagramas de flujo que
representan cada uno de los procesos, en conjunto a la descripcién de la secuencia
de actividades que los conforman.

2. OBJETIVOS
a) Facilitar la comprension de los procesos llevados a cabo por el Area Académica
de la Academia Judicial, a través de la especificacion de las actividades que se

deben realizar y la identificacion de los responsables de su ejecucion.

b) Disponer de un documento que permita visualizar las actividades e identificar
espacios de mejora.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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3. ALCANCE

El presente manual contempla los siguientes procedimientos del Area Académica:

IT1.

ITI.
IV.

VI.
VII.

Proceso Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.
o Subproceso Licitacién Levantamiento de Informacidn Primaria

Proceso Disefo de la Oferta Virtual.

o Subproceso Convocatoria de Material Docente

o Subproceso Postulacion y Adjudicacion de Docentes

o Subproceso Elaboracion de Material Docente

o Subproceso Disefio Instruccional de Cursos en Linea
Proceso Homologacion de Actividades de Perfeccionamiento.
Proceso de Apoyo Docente.

o Subproceso Desarrollo de Competencias Docentes

o Subproceso Apoyo a la Docencia

o Subproceso Invitacién Directa y Contratacién de Docentes
Proceso Evaluacidon de Programas, mddulos y actividades.

o Subproceso Elaboracion del Plan Anual de Evaluaciones
o Subproceso Evaluacién de Transferencia de Aprendizaje
o Subproceso Analisis de Resultados de Evaluaciones
Proceso Actualizacién Normativa

Proceso Respuesta a Solicitudes de Informacién

Este manual seréd conocido y aplicado por la totalidad de funcionarios y funcionarias
de la Academia Judicial.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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4. DEFINICIONES

A continuacién, se presentan las principales definiciones mencionadas en el manual
de procedimientos, asociadas a la nomenclatura de procesos, y a las definiciones
utilizadas en la descripcién de cada uno de los procesos.

4.1. DEFINICIONES DE PROCESOS!

a) Proceso: Corresponde a la representacidn de un conjunto de acciones
(actividades) que se hacen, bajo ciertas condiciones (reglas) y que puede
gatillar o ejecutar cosas (eventos).

b) Actividad: Se puede definir como una accidon sobre un objeto, es decir el
proceso de transformacion ocurre a través de las actividades en un proceso.

c) Subproceso: Este elemento agrupa en una tarea un subflujo de actividades
del proceso.

4.2. DEFINICIONES UTILIZADAS EN LA DESCRIPCION DE PROCESOS

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen los significados que
se indican a continuacion:

a) Academia: La Academia Judicial, corporacion de derecho publico, creada por
Ley N° 19.346.

b) Actividades homologadas: Corresponden a cursos, diplomados, postitulos,
magisteres, masteres y doctorados dictados por terceros y que son aprobados
por el Consejo Directivo para ser incluidos en la oferta de perfeccionamiento.

c) Adjudicatario(a): La persona natural o grupo de personas a quien se adjudica
una convocatoria o licitacion.

d) Administrativo(a): El/la Administrativo(a) del Area Académica.

e) Area Académica: Corresponde al Area de la Academia Judicial integrada por
el/la Gerente Académico/a, Coordinador/a y Administrativo(a) respectivo/a.

f) Corte Suprema: La Corte Suprema de Justicia de Chile, maximo drgano
jurisdiccional dentro de los tribunales integrantes del Poder de Judicial.

g) Coordinador(a) de Area o Coordinador(a) Académico: Corresponde al/la
Coordinador(a) del Area Académica.

! Fuente: Hitpass, B. (2014). BPM: Business Process Management Fundamentos y Conceptos de Implementacion.
Santiago de Chile: BHH Ltda

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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h) Coordinadores(as) de Programa: Los Coordinadores(as) de los Programas
de Formacién, Perfeccionamiento y Habilitacion de la Academia Judicial.

i) DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

j) Syllabus: El instrumento donde se consigna la planificacién del programa del
curso, las metodologias que se utilizaran y las evaluaciones que se realizaran
permitiendo, por lo tanto, explicitar los resultados del aprendizaje que el

prog

rama se propone.

5. INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA

La normativa que regula los procedimientos del Area Académica y que ha servido de
referencia para este Manual es la siguiente:

Ley N°19.346 que crea la Academia Judicial.
Reglamento General de la Academia Judicial.
Protocolo de Seguimiento y Evaluacidon de Programas.
Protocolo de Actualizacion Normativa y Reportes.

6. RESPONSABILIDADES

A continuacién, se presentan las principales responsabilidades de los actores que
intervienen los procesos desarrollados en el manual de procedimientos.

a) Consejo Directivo: C)rgano colegiado al que compete la direccidén superior de
la Academia y que esta integrado del siguiente modo:

Presidente(a) de la Excma. Corte Suprema;

Ministro(a) de Justicia y Derechos Humanos;

Ministro(a) de la Excma. Corte Suprema;

Fiscal Judicial de la Excma. Corte Suprema;

Ministro(a) de Corte de Apelaciones elegido(a), en una Unica votacion,
por funcionarios y funcionarias de la segunda categoria del Escalafdon
Primario;

Integrante de la segunda categoria del Escalafén Primario del Poder
Judicial, elegido por la directiva de la asociacion gremial de caracter
nacional que retna al mayor nimero de integrantes de dicho Escalafén
Primario;

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Representante de las asociaciones gremiales de abogados existentes en
el pais; y

e Dos académicos(as) con mas de cinco afios de docencia universitaria,
designados por el/la Presidente(a) de la Republica, con acuerdo del
Senado.

b) Director(a) Academia Judicial: Director(a) de la Academia Judicial,
responsable de:
e Liderar estratégicamente a la Academia;
e Establecer lineamientos que permitan mantener una oferta programatica
actualizada, con un alto estandar de calidad y coherente con los desafios
del ejercicio judicial.

c) Subdirector(a) Academia Judicial: Subdirector(a) de la Academia,
responsable de:
e Dirigir el funcionamiento del Area Ejecutiva y de Administracion y
Finanzas;
e Procurar el disefio operativo, seleccidon de alumnos y docentes, ejecucion
y control de cursos de Formacion, Habilitacion y Perfeccionamiento,
acorde a las necesidades vigentes;
e Proponer técnicas, instrumentos y metodologias pertinentes y eficaces
para el disefio de syllabus y monitoreo operativo de cursos;
e Retroalimentar a las areas pertinentes, de manera de fomentar la mejora
continua.

d) Gerente(a) Académico(a): Gerente(a) Académico(a) de la Academia,
responsable de:
e Gestionar estratégicamente el Area Académica;
e Supervisar la gestion académica de los diferentes programas que
imparte de la Academia Judicial;
e Supervisar que se cumpla con el efectivo desarrollo de todas y cada una
de las actividades del Area Académica.

e) Coordinador(a) Administracion y Finanzas: Coordinador(a) del area de
Administracién y Finanzas de la Academia, responsable de:
e Gestionar estratégicamente el area de administracién y finanzas;
e Controlar que se brinde el debido soporte administrativo y financiero a
todas las actividades de la Academia Judicial.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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f) Coordinador(a) Area Académica: Coordinador(a) del Area Académica de la
Academia Judicial, responsable de:

e Disefar y ejecutar acciones de deteccién de necesidades de capacitacién
de destinatarios de la Academia Judicial.
Ejecutar acciones de coordinacién con los Programas de la Institucion.
Evaluar los resultados e impactos de los diferentes programas e
iniciativas de la Academia Judicial.

e Ejecutar el Programa de apoyo a la docencia de la Academia Judicial

g) Administrativo(a) Area Académica: El/la Administrativo(a) del Area
Académica de la Academia Judicial, responsable de:
e Planificar agendas y gestionar actividades del Area Académica.
e Apoyar la organizacion y ejecucion de las actividades de Programa de
desarrollo de la docencia,

h) Profesional de Comunicaciones: El/la profesional encargado(a) de las
comunicaciones y redes sociales de la institucion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7. ESPECIFICACIONES PRINCIPALES

7.1. PROCESO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Figura 1: Proceso Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

El proceso de deteccion de necesidades de capacitacion para el disefio de Programas, mddulos y actividades,
tiene por objetivo aumentar la pertinencia e idoneidad de la oferta en todos los Programas y actividades
impartidos por la Academia Judicial, a través de la produccién de estudios, encuestas e informes que permiten
la adecuacién de objetivos y contenidos de las actividades buscando una mejora efectiva en el desempeno de los
destinatarios.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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Las actividades que conforman el proceso mencionado se describen a continuacién:

e Generar plan de trabajo: El subproceso se inicia con la generacion de un plan de trabajo para la deteccion
de necesidades de capacitacién, el cual es elaborado por el/la Gerente(a) Académico(a) en conjunto con
el/la Coordinador(a) del area.

e Realizar gestiones: A partir del plan de trabajo, el/la Administrativo(a) del Area Académica realiza las
gestiones vinculadas a la planificacién y al contacto con actores clave para acceder a la informacion
requerida.

e Realizar levantamiento de informacion secundaria: Luego, el/la Gerente(a) Académico y el/la
Coordinador(a) de Area realizan el levantamiento de informacidén secundaria asociada al contexto legal,
judicial e institucional del Poder Judicial, entre otras tematicas relevantes.

e Revisar y preparar insumos para la recoleccion de informacion primaria: A partir del levantamiento
de informacion secundaria llevado a cabo, el/la Gerente(a) Académico y el/la Coordinador(a) de Area
revisan y preparan los insumos requeridos para realizar la recoleccién de informacion primaria para la
deteccidon de necesidades de capacitacion.

e Licitacion Levantamiento de informacion primaria: En caso de que se decida externalizar el
levantamiento de informacion primaria, el/la Gerente(a) Académico(a) inicia el subproceso de licitacién
para el levantamiento de informacion primaria, cuyas actividades se describen en el presente manual de
procedimientos.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Realizar gestiones asociadas al levantamiento de informaciéon: En el caso contrario, el/la
Administrativo(a) realiza las gestiones asociadas al levantamiento de informacién primaria a desarrollar
por el Area Académica.

e Entrevistas a integrantes de escalafones primarios y secundarios: Posteriormente, el/la Gerente(a)
Académico(a) con apoyo del/la Coordinador(a) realizan el levantamiento de informacidon primaria con
actores relevantes por medio de la realizacidn de entrevistas individuales y grupales con actores claves de
escalafones primarios y secundarios. Entrevistas se realizan via plataforma Zoom.

e Aplicar encuestas a integrantes de escalafones primarios y secundarios: En paralelo, el/la
Gerente(a) Académico(a) con apoyo del/la Coordinador(a) realizan el levantamiento de informacion
primaria con actores relevantes de los escalafones primarios y secundarios, por medio de la aplicacion de
encuestas que facilita las herramientas de la plataforma Zoom.

e Entrevistas a integrantes de escalafon de empleados: Posteriormente, el/la Gerente(a) Académico(a)
con apoyo del/la Coordinador(a) realizan el levantamiento de informacion primaria con actores relevantes
por medio de la realizacion de entrevistas individuales y grupales con actores claves de escalaféon de
empleados. Entrevistas se realizan via plataforma Zoom.

e Aplicar encuestas a integrantes de escalafon de empleados: Ademas, el/la Gerente(a) Académico(a)
con apoyo del/la Coordinador(a) realizan el levantamiento de informacion primaria con actores relevantes
del escalaféon de empleados, por medio de la aplicacion de encuestas que facilita las herramientas de la
plataforma Zoom.

e Procesar informacion de informes internos: En paralelo a las entrevistas y aplicacién de encuestas,
el/la Coordinador(a) del Area Académica procesa la informacién levantada para insumo del informe
bimensual de actualizacidn normativa y el informe de evaluacion cualitativa de procesos DNC anteriores.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Recabar informacion de buzon de deteccion de necesidades: En paralelo también, el/la
Administrativo(a) levanta informacion desde el buzdn de deteccién de necesidades dispuesto para el
publico en la pagina web de la Academia Judicial.

e Sistematizar y analizar la informacion recolectada: Luego, el/la Gerente(a) Académico(a),
Coordinador(a) y Administrativo(a) procesan sistematizan la informacién recolectada.

e Actualizar informes: Una vez que se cuenta con la informacién sistematizada y analizada, el equipo del
Area Académica realiza los analisis respectivos del informe ejecutivo estado de situacion del cargo y el
informe de cambios normativos y datos cuantitativos relevantes, con la finalidad de determinar hallazgos
y propuestas de capacitacion.

e Gestionar realizacion de entrevistas de profundizacion: En caso de que, a partir del analisis
realizado, se requiera profundizar el levantamiento de informacién en temas especificos, el/la
Administrativo(a) del Area Académica, gestiona la realizacion de entrevistas de profundizacion.

e Realizar entrevistas de profundizacion: Posteriormente, en las fechas establecidas, el/la Gerente(a)
Académico(a) realiza las entrevistas individuales y grupales de profundizacidon con actores claves.

e Gestionar reuniones de trabajo y Validacion con equipo de Academia Judicial: Posterior, el/la
Gerente del Area Académica gestiona reuniones de trabajo con el equipo de la Academia Judicial, con el
fin de validar la informacion levantada.

e Gestionar reuniones con grupo de validacion Ad-Hoc: Luego, el/la Gerente(a) gestiona reuniones

con un grupo de validacidon ad-hoc, para ello se extiende invitacion actores clave a formar parte de este
grupo.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar informe de deteccion de necesidades: El trabajo de levantamiento y analisis de informacidn
se materializa en la elaboracion del informe de deteccidn de necesidades de capacitacién, el cual es
desarrollado por el/la Gerente(a) Académico(a) el cual contempla hallazgos, desafios y propuestas de
cambio en la oferta programatica.

e Elaborar informe de descripcion de las obligaciones de capacitacion judicial: En paralelo, el/la
Gerente(a) Académico elabora un informe de descripcion de las obligaciones de capacitacion judicial, en
base a normas y compromisos internacionales, obligaciones de legislacion nacional, entre otros.

e Analizar informe: Una vez que el informe DNC esta terminado, el/la Gerente(a) Académico(a) presenta
el documento al/la Director(a) y Subdirector(a) de la Academia Judicial, quienes analizan la propuesta en
conjunto, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al documento, el/la Director(a)
informa dichas observaciones al/la Gerente(a) Académico(a) para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el/la Gerente(a) Académico(a) recibe y revisa las observaciones,
realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al/la Director(a).

e Elaborar plan de ajuste y/o diseio de Programas: En caso que el/la Director(a) no tenga
observaciones respecto al informe, el/la Gerente(a) Académico(a) elabora el plan de ajuste y/o diseio de
los Programas en conjunto con el Coordinador(a) de Area, estableciendo un cronograma con el plan de
trabajo a desarrollar.

e Elaborar elementos de contexto a enviar a Coordinador(es) y/o docente(s): A partir del plan de
ajuste, el/la Coordinador(a) del Area Académica, elabora elementos de contexto a enviar a los
Coordinadores(as) de Programa y/o a docentes.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Citar a Coordinadores y/o docentes: Posteriormente, el/la Administrativo(a) cita via correo electrdnico
a los Coordinadores(as) de Programa y/o a docentes a reuniones de coordinacioén.

e Realizar reuniones con coordinador(es) y/o docentes: En las fechas acordadas, el/la Gerente(a)
Académico(a) en conjunto con el/la Coordinador(a) Académico llevan a cabo las reuniones de coordinacion
con los respectivos Programas en las cuales se presentan los elementos de contexto, generando actas
extractadas con el contenido tratado de cada reuniodn.

e Realizar trabajo especifico de insumos planificados en el Plan de Trabajo: Luego, y a partir del
plan de trabajo, el/la Gerente(a) Académico(a) en conjunto con el Coordinador(a) Académico(a) llevan a
cabo el trabajo especifico de insumos planificados en forma conjunta con los Coordinadores(as) de
Programas, correspondiente a las propuestas de los Programas de Formacion, Perfeccionamiento y/o
Habilitacién, u otro insumo planificado.

e Registrar y sistematizar insumos: Por ultimo, el/la Administrativo(a) del Area Académica, lleva el
registro y sistematizacion de los insumos elaborados en una base de datos que mantiene el Area respecto
a cada Programa de la Académica Judicial. De esta forma se da por finalizado el proceso de deteccion de
necesidades de capacitacién para el disefio de Programas, maddulos y actividades.

7.1.1. SUBPROCESO LICITACION LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PRIMARIA

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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Figura 2: Subproceso Licitacion Levantamiento de Informacion Primaria
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Este subproceso tiene por finalidad realizar las acciones requeridas para externalizar el levantamiento de
informacién primaria de necesidades de capacitacion requerida para el disefio de Programas, moddulos vy

actividades.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

Definir fechas de la convocatoria de la licitacion: El subproceso se inicia con la definiciéon de fechas
de convocatoria de la licitacién que lleva a cabo el/la Gerente(a) Académico(a) teniendo en consideracion
el cronograma de la deteccidén de necesidades.

Elaborar propuesta de bases: Ademas, el/la Coordinador(a) del Area Académica elabora una propuesta
nueva o actualiza una propuesta de bases para la convocatoria, la cual debe contener, ademas, las pautas
de evaluacién.

Revisar propuesta de bases: Posteriormente, el/la Coordinador(a) de Area deriva la propuesta de bases
al/la Director(a) y Subdirector(a), quienes revisan la documentacién, pudiendo o no tener observaciones
al respecto.

Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta de bases de
convocatoria presentada, se informa esta situacidon al/la Coordinador(a) del Area Académica para su
correccion.

Subsanar observaciones: Luego, el/la Coordinador(a) recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al Equipo Directivo.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar estrategia de publicidad: En caso de que el Equipo Directivo no tenga observaciones y por
ende apruebe la propuesta presentada, el/la Coordinador(a) en conjunto con el/la Profesional de
Comunicaciones elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir la convocatoria.

e Publicar convocatoria de licitacién: A partir de la estrategia desarrollada, el/la Coordinador(a) del Area
publica la convocatoria de licitacidén en la pagina web de la Academia Judicial.

e Realizar consulta: Una vez iniciado plazo de postulacién, los postulantes o interesados pueden realizar
consultas al programa, en caso de tener dudas respecto a la convocatoria.

e Dar respuesta a consulta: Ante la recepcion de consultas por parte de los postulantes, el/la
Coordinador(a) y Administrativo(a) del Area Académica dan respuesta a las consultas.

e Enviar postulacion a la licitacion: Ademads, los postulantes envian sus postulaciones al correo
electrénico destinado para estos fines.

e Registrar postulaciones recibidas: Luego, el/la Administrativo(a) registra las postulaciones recibidas,
actualizando la base de datos de postulaciones.

e Notificar recepcion de postulaciones: Una vez finalizado el plazo de postulacion, el/la Administrativo(a)
notifica la recepcion de postulaciones via correo electrénico a los postulantes, a partir de la base de datos

de postulaciones recibidas y registradas.

e Revisar postulaciones: El/la Gerente(a) Académico(a) y Coordinador(a) realizan de forma paralela la
revision de las postulaciones, registrando los resultados en una base de datos.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar documento de resultados de postulacion: A partir de las revisiones realizadas, el/la
Gerente(a) Académico(a), en conjunto con Coordinador(a), elaboran un documento de resultados de la
evaluacion, el cual se envia a la comision del Consejo Directivo, en conjunto con la pauta de evaluacion.

e Seleccionar adjudicatarios: En reunién, la Comisiéon Evaluadora selecciona los adjudicatarios de
convocatoria teniendo en consideracion la pauta de evaluacién y el documento de resultados. Cabe
destacar que la seleccion de adjudicatarios realizada queda documentada en un acta de adjudicacion.

e Ratificar adjudicacion: Posteriormente, en la sesidn de Consejo mas proxima, el Consejo Directivo de la
Academia Judicial ratifica la adjudicacién realizada por la Comisién, lo cual queda documentado en un acta
de ratificacion.

e Elaborar resolucion de adjudicacion: Una vez desarrollada la adjudicacidon de la convocatoria, el/la
Coordinador(a) de Area elabora la resolucidn de adjudicacion correspondiente, en la cual se indican los
adjudicados para llevar a cabo el levantamiento de informacién primaria.

e Firmar resolucion de adjudicacion: La resolucion de adjudicacion es derivada al/la Director(a) de la
Academia Judicial, quien firma el documento mediante el sistema digital implementado por la Academia
Judicial.

e Notificar resultados de la licitacion: El/la Coordinador(a) notifica los resultados de la convocatoria a
todos los postulantes, via correo electrénico.

e Publicar resolucion de adjudicaciéon en pagina web de la Academia: Paralelamente a la notificacidon
de resultados, el/la Administrativo(a) publica la resolucién de adjudicacién en la Pagina web de la Academia
Judicial.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Gestion Unificada de Contratos: A partir de la notificacion y publicacién de los resultados de la
adjudicacion, el/la Coordinador(a) inicia el subproceso de gestiéon unificada de contratos, el cual es
transversal para todos los Programas y Areas, y cuya descripcién se desarrolla en manual de
procedimientos de Finanzas.

e Realizar reunion con adjudicatario: Luego de la seleccién y contratacion, el/la Gerente(a)
Académico(a) realiza reuniones de coordinacién con el adjudicatario.

e Realizar gestiones para el levantamiento de informacion: A partir de los lineamientos entregados
por el Area Académica, el/la Adjudicado realizada las gestiones requeridas para llevar a cabo el
levantamiento de informacién para la deteccion de necesidades de capacitacion.

e Aplicar instrumentos de levantamiento de informacion: Posteriormente, se aplican los instrumentos
de levantamiento de informacidn previamente definidos y validados.

e Elaborar informe de analisis: A partir de la informacion levantada, el/la Adjudicado elabora un informe
de analisis, el cual deriva al Area Académica.

e Supervisar levantamiento de informacion: Cabe destacar que el/la Gerente(a) Académico(a)
supervisa y monitorea el proceso de levantamiento de informacién externalizado, participando en diversas
instancias. Con el desarrollo de las actividades descritas, se da por finalizado el subproceso de licitacidon
para el levantamiento de informacidn primaria.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.2. PROCESO DISENO DE LA OFERTA VIRTUAL

Figura 3: Proceso Disefo de la Oferta Virtual
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El proceso de disefio de la oferta virtual tiene por objetivo desarrollar las actividades requeridas para la produccién
de cursos en linea de los distintos Programas de la Institucién para ser implementados en la plataforma virtual
de la Academia Judicial. De esta forma, el proceso se estructura en torno a 4 subprocesos, los cuales se describen
a continuacion.
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7.2.1. SUBPROCESO CONVOCATORIA DE MATERIAL DOCENTE

Figura 4: Subproceso Convocatoria de Material Docente
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Este subproceso tiene por finalidad realizar la convocatoria de material docente y disefio instruccional de cursos
en linea, donde se llama a los docentes a postular sus productos.
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Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

e Determinar la necesidad de disefiar un curso en linea: El subproceso se inicia con la determinacién
de la necesidad de disefiar, desarrollar e implementar un curso en linea, lo cual es realizado por el/la
Gerente(a) Académico(a) en conjunto con el/la Coordinador(a) Académico(a) en base a la DNC o la
contingencia.

e Elaborar plan de virtualizacidn: A partir de las definiciones realizadas, el/la Gerente(a) Académico(a)
en conjunto con el/la Coordinador(a) Académico(a) elaboran el plan de virtualizacién de cursos.

e Revisar plan de virtualizacion: Posteriormente, el/la Gerente(a) Académico(a) deriva el documento
al/la Director(a), quienes revisan la documentacion, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al plan de virtualizacidon presentado,
el Director(a) informa esta situacion al/la Gerente(a) Académico(a) para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el/la Gerente(a) Académico(a) recibe y revisa las observaciones,
realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al/la Director(a).

e Seleccionar tema y descriptor a utilizar en el concurso: En caso de que el/la Director(a) no tenga
observaciones y por ende apruebe el plan de virtualizacién, el/la Gerente(a) Académico(a) selecciona el
tema, descripcidn, objetivo general y especificos del curso en linea, a incorporar en la convocatoria, sobre
la base de la DNC o contingencia.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar propuesta de bases para la convocatoria: Luego, el/la Coordinador(a) del Area Académica
elabora una propuesta nueva o actualiza una propuesta de bases para la convocatoria, la cual debe
contener, ademas, las pautas de evaluacion.

e Revisar propuesta de bases de convocatoria: Posteriormente, el/la Coordinador(a) de Area deriva la
propuesta de bases al/la Director(a), Gerente Académico y Coordinador(a) de Finanzas, quienes revisan
la documentacion, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta de bases de
convocatoria presentada, se informa esta situacidon al/la Coordinador(a) del Area Académica para su
correccion.

¢ Realizar modificaciones solicitadas: Luego, el/la Coordinador(a) recibe y revisa las observaciones,
realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al Equipo Directivo.

e Elaborar estrategia de publicidad: En caso de que el Equipo Directivo no tenga observaciones y por
ende apruebe la propuesta presentada, el/la Coordinador(a) en conjunto con el/la Profesional de
Comunicaciones elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir la convocatoria.

e Publicar convocatoria en pagina web: A partir de la estrategia desarrollada, el/la Coordinador(a) del
Area publica la convocatoria docente en la pagina web de la Academia Judicial.

e Publicar convocatoria en redes sociales: Ademas, el/la Profesional de Comunicaciones publica la
convocatoria en las redes sociales de la Institucion, a saber, Twitter, Instagram y LinkedIn. Con el
desarrollo de las actividades de difusién mencionadas, se da por finalizado el subproceso de convocatoria
docente.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.2.2. SUBPROCESO POSTULACION Y ADJUDICACION DE MATERIAL DOCENTE
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Figura 5: Subproceso Postulacion y Adjudicaciéon de Mat

erial Docente
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El subproceso de postulacion y adjudicacidn de material docente tiene por finalidad seleccionar el material
docente mas iddneos para disefo instruccional de cursos en linea impartidos por la Academia Judicial.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

e Realizar consulta: El subproceso se inicia a partir del comienzo del periodo de postulacién, en el cual los
autores del material postulante o interesados pueden realizar consultas al Area Académica, en caso de
tener dudas respecto a la convocatoria.

e Atencion de Usuarios de Programas: Ante la recepcion de consultas por parte de los autores de material
docente, el/la Coordinador(a) del Area Académica inicia el subproceso de Atencién de Usuarios de
Programas, el cual es transversal a los programas y areas de la institucién y se describe en el presente
manual.

e Enviar postulacion: Ademas, los autores envian su material postulante al correo electrénico establecido
para estos fines, adjuntando los documentos solicitados.

e Registrar postulaciones de material docente: Luego, el/la Administrativo(a) registra las postulaciones
recibidas en una base de datos de postulaciones.

e Notificar recepcion de postulaciones: Una vez finalizado el plazo de postulacion, el/la Administrativo(a)
notifica la recepcién de postulaciones via correo electrénico a los autores del material, a partir de la base
de datos de postulaciones recibidas.

e Realizar evaluacion de postulaciones: Luego, el/la Coordinador(a) Académico(a) realiza la evaluacién
de las postulaciones, registrando los resultados de la revisidon en una base de datos de postulaciones.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.




ACADEMIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA ACADEMICA
JUDICIAL

CHILE Fecha de Revision Pagina 28 de 67
c— g

Caddigo Version 2.0

e Elaborar reporte de evaluaciones: A partir de las revisiones realizadas, el/la Coordinador(a) elabora un
documento con los resultados de la evaluacion.

e Revisar reporte de evaluaciones: Posteriormente, el/la Coordinador(a) deriva el reporte de
evaluaciones al/la Director(a), quien revisa el documento, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al reporte de evaluaciones
presentado, se informa esta situacion al/la Coordinador(a) del Area Académica para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el/la Coordinador(a) recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al Equipo Directivo.

e Seleccionar adjudicatarios: En caso de que el/la Director(a) no tenga observaciones y por ende apruebe
el documento presentado, el/la Coordinador(a) envia el reporte de evaluaciones y la pauta de evaluacion
al Consejo Directo de la Academia Judicial, quienes seleccionan a los adjudicatarios en la sesion mas
préxima, lo cual queda documentado en un acta de adjudicacion.

e Emitir resolucion de adjudicacion: Una vez desarrollada la adjudicacidn a convocatoria, el/la Director(a)
de la Academia Judicial emite la resolucién de adjudicacién correspondiente, en la cual se indican los
materiales docentes seleccionados y sus autores.

e Notificar resultados de las postulaciones a autores de material docente: Luego, el/la

Coordinador(a) notifica los resultados de la convocatoria de material docente a todos los autores, via
correo electrénico.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Publicar resolucion de adjudicacion en pagina web de la Academia: Paralelamente a la notificacidon
de resultados, el/la Administrativo(a) publica la resolucién de adjudicacién en la Pagina web de la Academia
Judicial.

e Gestion Unificada de Contratos: A partir de la notificacion y publicacion de los resultados de la
adjudicacion, el/la Administrativo(a) y/o el/la Profesional del Area Académica, inicia el subproceso de
gestion unificada de contratos, el cual es transversal para todos los Programas y Areas, y cuya descripcion
se desarrolla en manual de procedimientos de Finanzas. Con el desarrollo de estas actividades se da por
finalizado el subproceso de postulacion y adjudicacién de docentes.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.2.3. SUBPROCESO ELABORACION DE MATERIAL DOCENTE

Figura 6: Subproceso Elaboracion de Material Docente
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Este subproceso tiene por finalidad contactar con el material docente requerido para el disefio de cursos en linea

impartidos por los distintos Programas de la Academia Judicial.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacién:
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e Gestionar realizacion de reunion de lanzamiento de trabajo: El subproceso se inicia con las gestiones
requeridas para la realizacidon de reuniones de coordinacidén con el equipo de autores del material, lo cual
es desarrollado por el/la Coordinador(a) en conjunto al/la Administrativo(a) del Area Académica.

e Realizar reunion de lanzamiento de trabajo: En las fechas establecidas, el/la Gerente(a) Académico(a)
en conjunto con el/la Coordinador(a) del Programa respectivo, realizan reuniones de coordinacion general
con el equipo de autores del material docente, a fin de establecer los principales lineamientos, reuniones
se ejecutan via plataforma Zoom.

e Gestionar realizacion de reuniones de seguimiento: Luego, el/la Coordinador(a) en conjunto al/la
Administrativo(a) del Area Académica, realizan las gestiones requeridas para llevar a cabo reuniones de
seguimiento durante el proceso de elaboracion del material docente.

e Realizar reuniones de seguimiento: A partir de las gestiones realizadas, el/la Gerente(a) Académico(a)
supervisa el desarrollo del material docente por medio de reuniones de seguimiento con el equipo docente.

e Elaborar borrador de material docente: El Equipo Docente elabora un borrador mas detallado del
material docente solicitado, el cual deriva al Area Académica para su revision.

e Revisar borrador de material docente: Una vez recibidos los documentos mencionados, estos son
revisados por el/la Coordinador(a) en conjunto con el equipo del Area Académica, pudiendo o no tener
observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al material de curso presentado, el/la
Coordinador(a) Académico informa esta situacion al Equipo Docente para su correccion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Subsanar observaciones: Luego, el Equipo Docente recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar los documentos al Area Académica.

e Revisar borrador de material docente: El/la Coordinador(a) revisa el material docente, pudiendo tener
0 no observaciones al respecto.

e Informar Observaciones: En caso de tener observaciones el/la Coordinador(a) informa sus
observaciones al equipo docente.

e Subsanar observaciones: Luego, el Equipo Docente recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar los documentos al Area Académica.

e Solicitar entrega del texto para validacion final: En caso de no tener observaciones, y, por ende,
validar el material docente, el/la Coordinador(a) notifica solicita la entrega del texto para su validacion
final.

e Enviar texto: De esta forma, el Equipo Docente envia el texto de los cursos linea, el cual es derivado al
Area Académica para su revision final.

e Revisar texto: Una vez recibido el texto, este es revisado por el/la Coordinador(a) en conjunto con el
equipo del Area Académica, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al texto presentado, el/la
Coordinador(a) Académico informa esta situacion al Equipo Docente para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el Equipo Docente recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al Area Académica.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Enviar material a edicion digital: Luego, el/la Coordinador(a) envia el material docente a edicidn digital.

e Gestionar inscripcion en registro de propiedad intelectual del material docente: En paralelo, el/la
Coordinador(a) gestiona la inscripcion del material docente en el registro de propiedad intelectual.

e Subir material docente a la pagina web: Finalmente, el/la Coordinador(a) sube el material docente en

formato digital a la pagina web de la Academia Judicial, finalizando asi con el subproceso de elaboracion
de material docente.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.2.4. SUBPROCESO DISENO INSTRUCCIONAL DE CURSOS EN LINEA

Figura 7: Subproceso Disefo Instruccional de Cursos en Linea
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Este subproceso tiene por finalidad se crea un ambiente de aprendizaje, asi como los materiales necesarios, con
el objetivo de proporcionar a los alumnos(as) de los elementos requeridos para tomar los cursos en linea
impartidos por los distintos Programas de la Academia Judicial.

COORDINADOR{A) AREA ACADEMICA

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:
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e Gestionar realizacion de reunion de Coordinacion: El subproceso se inicia con las gestiones requeridas
para la realizacion de una reunion de coordinacion, lo cual es desarrollado por el/la Administrativo(a) del
Area Académica.

e Realizar reunion de Coordinacion General: En la fecha establecida, el/la Gerente(a) Académico(a)
realiza una reunién de coordinacidon general en conjunto con el/la Coordinador(a), Administrativo(a),
Equipo Docente y Equipo Desarrollador, con el objetivo de establecer los principales lineamientos en torno
al disefio instruccional de cursos en linea.

e Realizar analisis estratégico de necesidades y formato de curso en linea: A partir de la reunién
realizada, el/la Gerente(a) Académico(a) realiza un analisis estratégico de las necesidades y del formato
que tendran los cursos en linea, respaldando en un documento que detalla fases e hitos de ejecucidn, esta
actividad se realiza en conjunto al/la Coordinador(a) de Programa respectivo.

e Gestionar realizacion de reuniones: Posteriormente, el/la Administrativo(a) del Area Académica realiza
las gestiones necesarias para llevar a cabo reuniones de coordinacion con el Equipo Desarrollador y el
Equipo Docente.

e Realizar reunion de Coordinacion por modulo: En la fecha establecida, el/la Gerente(a) Académico(a)
realiza una reunién de coordinacién de coordinacién por modulo en conjunto con el/la Coordinador(a),
Administrativo(a), Equipo Docente y Equipo Desarrollador, donde se define énfasis, nombre de los
modulos, y se explicita el contenido, los temas tratados y acuerdos establecidos en la reunién son
documentados por medio de un acta. Las reuniones se realizan via plataforma Zoom.

e Elaborar disefio instruccional: El/la Coordinador(a) en conjunto al/la Gerente del Area Académica y el
Equipo Docente elaboran el disefio instruccional del curso en linea.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Enviar matriz de médulos para propuesta de contenido de médulos: El/la Gerente(a) del Area
Académica realiza el envio de la matriz de mddulos al/la Coordinador(a) del Programa de
Perfeccionamiento, Equipo Docente y Equipo de Disefo, en ellos se detalla la propuesta de contenido de
madulos.

e Realizar validacion final del diseio y desarrollo del curso en linea: Por ultimo, el/la Gerente(a)
Académico(a) realiza la validacion final del disefio y desarrollo de cada curso en linea, con el desarrollo de
esta actividad se cierra el subproceso de diseno instruccional de cursos en linea.
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7.2.5. SUBPROCESO ATENCION DE USUARIOS Y USUARIAS

Figura 8: Subproceso Atencion de Usuarios y Usuarias
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El subproceso de atencién de usuarios y usuarias de Programas y Areas tiene por finalidad establecer
procedimiento estandar de atencion a toda persona ajena a la Institucion y que se relacione con la Academia
Judicial a través de cualquiera de sus Programas o actividades de capacitacion, contemplando, por lo tanto, a
postulantes a concursos, alumnos(as), docentes y tutores, excluyéndose a proveedores de otra calidad?.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

e Realizar consulta: El subproceso se inicia con la realizacion de una consulta por parte de un usuario, la
cual telefonica o correo electronico.

e Atender consulta: El/la Administrativo(a), o el/la Profesional, responde la consulta si esta es de facil
resolucidn o de temas con una respuesta tipo definidas por el/la Gerente(a) Académico(a) en un
documento con el detalle de temas y respuestas. Cabe destacar que las respuestas por correo electrénico
se envian con copia a todo el equipo del Area Académica.

e Derivar consulta a segunda linea: En caso de que el usuario no quede conforme con la respuesta
recibida, o si la consulta excede el catdlogo de respuestas tipo, se deriva la consulta a la segunda linea,
correspondiente al/la Coordinador(a) Académico(a).

e Responder consulta: Las consultas asociadas a temas técnicos de las dareas, convocatorios vy
postulaciones docentes, y cursos en linea, son respondidas por el/la Coordinador(a). Cabe destacar que
las respuestas por correo electrénico se envian con copia a todo el equipo del Area Académica. De esta
forma, se da por finalizado el subproceso de atencién de consultas.

2 Cabe destacar que el subproceso descrito corresponde a un procedimiento general, y cada Coordinador(a) de Programa o el Gerente(a)
Académico puede definir detalles especificos, los cuales deberan ser informados previamente a Subdireccion.
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7.3. PROCESO HOMOLOGACION DE ACTIVIDADES DE PERFECCIONAMIENTO

Figura 9: Proceso Homologacién de Actividades de Perfeccionamiento
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El proceso de homologacion tiene por finalidad la incorporacion de actividades de capacitacién y/o
perfeccionamiento organizadas y/o dictadas por terceros a la oferta del Programa de Perfeccionamiento de la
Academia Judicial. Estas actividades pueden ser cursos, postitulos, diplomados, magisteres y/o doctorados. El
principal efecto, respecto de nuestros destinatarios, es que el funcionario del Poder Judicial que cursa uno de
estos programas homologados, se estima que cumple con su obligacién legal de postular anualmente a
actividades de capacitacion.

Las actividades que conforman el proceso mencionado se describen a continuacion:

e Detectar oferta cualificada y pertinente de programas para los destinatarios: El proceso de
homologacion se inicia a partir diversas actividades. Una de ellos corresponde a la deteccién de la oferta
cualificada y pertinencia de cursos, postitulos u otras actividades para los destinatarios del Programa de
Perfeccionamiento, lo cual es realizado por el/la Coordinador(a) Académico.

e Contactar a las autoridades académicas a cargo de los programas detectados: Luego, el/la
Coordinador(a) Académico(a) contacta a las autoridades académicas de las actividades detectadas,
solicitando los antecedentes respectivos.

e Solicitar homologacion de programa a la Academia Judicial: Ademas, las instituciones educacionales
y funcionarios del Poder Judicial pueden solicitar la homologacion de actividades o programas que imparten
y/0 se encuentran desarrollando.

e Solicitar antecedentes asociados al Programa: Ante la solicitud de homologacién recibidas, el/la
Coordinador(a) del Area Académica solicita los antecedentes asociados.
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e Enviar antecedentes solicitados: Luego, el solicitante, sea este una institucion educacional o un
funcionario del Poder Judicial, realiza el envio de los antecedentes del programa correspondiente,
informando un coordinador designado o contraparte técnica, en caso de tratarse de una institucidn
educacional.

e Revisar antecedentes del programa: Una vez recibidos los antecedentes solicitados, el/la
Coordinador(a) Académico(a) revisa dichos antecedentes.

e Analizar calidad y pertinencia del programa: Luego, el/la Coordinador(a) Académico analiza la calidad
y pertinencia de programa respecto a los destinatarios del Programa de Perfeccionamiento, registrando los
resultados con la propuesta de programas homologables.

e Revisar propuesta: Posteriormente, el/la Coordinador(a) envia la propuesta de homologacion al/la
Director(a) de la Academia Judicial, incluyendo a todas las instituciones y programas analizados, para su
revision.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta presentada, el/la
Director(a) informa esta situacién al Coordinador(a) Académico(a) para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el Coordinador(a) recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar los documentos al Programa.

e Revisar propuesta: En caso de no tener observaciones respecto al documento, el/la Director(a) envia la
propuesta de homologacién a los integrantes del Consejo Directivo de forma previa a la reunion, para
posteriormente presentarla durante la siguiente sesion. De esta forma, el Consejo Directivo analiza la
propuesta durante la siguiente sesién, lo cual queda registrado en un acta de constancia.
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e Solicitar informacion adicional: En caso de que el Consejo Directivo requiera de mayor informacién
para determinar la homologacidén, esta situacion de informa al/la Coordinador(a) Académico.

e Preparar informacion adicional para el Consejo: Luego, el/la Coordinador(a) Académico prepara la
informacién adicional y la deriva al Consejo Directivo.

e Establecer programas homologados: De contar con la informacién requerida, el/la Consejo Directivo
establece el programa de actividades homologables, cuya definicién queda documentada en el acta de la
sesion.

e Notificar resultados a las autoridades y/o coordinadores designados: Contando con la oferta de
programas homologables, el/la Coordinador(a) Académico(a) notifica los resultados a la totalidad de
autoridades y/o coordinadores designados solicitantes.

e Establecer convenios: En caso de requerirse el establecimiento de algun tipo de convenio con la
institucion educacional, esto es realizado por el/la Director(a) de la Academia Judicial.

e Publicar informacion en pagina web de la Academia Judicial: El Administrativo(a) del Area
Académica realiza la publicacion de la noticia y actualizacidon de programas homologados en la pagina web
de la Academia Judicial.

e Actualizar antecedentes de las instituciones: Por ultimo, el/la Coordinador Académico(a) actualiza los

antecedentes de las instituciones cada 6 meses de modo parcial. Con el desarrollo de esta actividad se da
por finalizado el proceso de homologacion de actividades de perfeccionamiento organizadas por terceros.
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7.4. PROCESO DE APOYO DOCENTE

El proceso de apoyo docente tiene por finalidad asistir la docencia y docentes de los diferentes programas que
componen la Academia Judicial, como una forma de aumentar la pertinencia de la oferta en cada uno de esos
contextos particulares, la efectividad de los métodos utilizados para la entrega y aplicacion de conocimientos,
favoreciendo el impacto de las actividades propuestas por la institucion. Este proceso se componente de
principales dos lineas de accion, a saber, el desarrollo de competencias docentes y al apoyo en la docencia en el
desarrollo metodoldgico e instruccional de los Programas, cuyos subprocesos se describen a continuacién.

Figura 10: Proceso de Apoyo Docente
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7.4.1. SUBPROCESO DESARROLLO DE COMPETENCIAS DOCENTES

Figura 11: Subproc

eso Desarrollo de Competencias Docentes
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El subproceso de desarrollo de competencias docentes tiene por finalidad fortalecer las capacidades para realizar
una docencia de calidad que promueva aprendizajes significativos y desarrolle competencias transferibles a los
respectivos contextos de desempefio.
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Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

e Identificar competencias docentes que se requieren fortalecer: El subproceso se inicia con la
identificacion de competencias docentes que se requiere fortalecer, pueden ser detectadas por Area
Académica o Perfeccionamiento, pudiendo ser la competencia detectada una necesidad personalizada de
un solo docente o no. Esta actividad es realizada de forma conjunta por el Equipo del Area Académica.

e Gestionar reunion de apoyo a docente: En caso de tratarse de una competencia personalizada, el
Equipo del Area Académica gestiona una reunidon de apoyo al docente, con esto se cierra el subproceso.

e Elaborar propuesta de actividades: En caso de no tratarse de una competencia puntual de un solo
docente, el Equipo del Area Académica elabora una propuesta de actividades de desarrollo de competencias
docentes, a partir de las competencias detectadas.

e Derivar propuesta al/la Director(a) y Subdirector(a): El equipo del Area Académica deriva la
propuesta de actividades de desarrollo de competencias docentes al/la Director(a) y Subdirector(a) de la
Academia Judicial para su revision.

e Revisar propuesta: Dicha propuesta es revisada por el/la Director(a) y Subdirector(a) de la Academia
Judicial, quienes pueden presentar o no observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta de actividades de
desarrollo de competencias docentes presentada, el/la Director(a) informa esta situacién al/el area
Académica para su correccion.
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e Subsanar observaciones: Posteriormente, el Equipo del Area Académica recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al
Equipo Directivo.

e Informar aprobaciéon: De no existir observaciones, el/la Director(a) informa al Equipo del Area
Académica la aprobacion de la propuesta.

e Elaborar cronograma de actividades: El Equipo del Area Académica elabora el cronograma de las
actividades de desarrollo de competencias docentes definidos.

e Definir contenidos de la estrategia de difusién a potenciales destinatarios: El Equipo del Area
Académica define los contenidos a abordar por la estrategia de difusidon, ademas de definir los potenciales
destinatarios de la estrategia.

e Elaborar estrategia de publicidad: El/la Profesional de Comunicaciones en conjunto con el/la
Coordinador(a) Académico elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir las actividades a los
potenciales destinatarios.

e Publicar estrategia de publicidad en sitio web y newsletter: Luego, el/la Profesional de
Comunicaciones publica la estrategia de publicidad en las redes sociales de la Academia Judicial,
contemplando la pagina web y el newsletter, entre otros.

e Gestion de Requerimientos: El/la Administrativo(a) del Area Académica gestiona los requerimientos

para el desarrollo de las actividades, iniciando el subproceso de gestion de requerimientos, cuya
descripcion se presenta en el manual de procedimientos de servicios generales de la Academia Judicial.
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e Preparar actividades: Considerando el cronograma establecido, el Equipo del Area Académica realiza la
preparacion requerida para llevar a cabo las actividades planificadas.

e Invitacion directa y contratacion de docentes: En caso de requerirse invitar expertos para el
desarrollo de las actividades planificadas, se da inicio al subproceso de invitacidén directa y contratacién de
docentes, cuya descripcion se desarrolla en el presente manual de procedimientos.

e Ejecutar actividades de desarrollo de competencias docentes: De acuerdo a las fechas definidas, el
Equipo del Area Académica ejecuta las actividades de desarrollo de competencias docentes.

e Evaluar actividades: Por ultimo, el Equipo del Area Académica realiza la evaluacion de las actividades
desarrolladas, en vias del aprendizaje y la mejora continua, lo cual se describe en un documento interno
de evaluaciéon, dandose por finalizado el subproceso de desarrollo de competencias docentes.
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7.4.2. SUBPROCESO APOYO A LA DOCENCIA
Figura 12: Subproceso Apoyo a la Docencia
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El subproceso de apoyo a la docencia tiene por finalidad apoyar con recursos metodoldgicos e instruccionales la

planificacién y ejecucién de las distintas actividades de los programas de la Academia Judicial.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacién:

e Enviar documentacion al/la Coordinador(a) de Programa: El subproceso se inicia con la elaboracién
del formato del syllabus y recursos de apoyo para su disefio. Esto es desarrollado por el Equipo del Area

Académica, quienes envian la documentacién a los Coordinadores(as) de Programa.
Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Enviar correo informativo a docentes: Una vez adjudicados los docentes de los respectivos programas,
moddulos o cursos, los Coordinadores(as) de Programa un correo informativo, sefialando plazos,
obligaciones y citacidn a reuniones previas para definir syllabus.

e Realizar reuniones de coordinacion con docentes: Los(as) Coordinadores(as), de los programas
respectivos, realizan reuniones de coordinacién con los docentes, con asesoria del Area Académica.

e Elaborar syllabus del curso y otros insumos: Luego, el equipo docente elabora el syllabus del curso
respectivo y otros insumos relevantes, tales como el material docente y/o instrumentos de evaluacién
asociado.

e Enviar syllabus del curso al Programa: Una vez listos los insumos, el equipo docente deriva la
documentacion al programa respectivo para su revision.

e Revisar syllabus y otros insumos: Una vez recibidos los documentos mencionados, estos son revisados
por el/la Coordinador(a) de Programa con asesoria del Area Académica, pudiendo o no tener observaciones
al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a alguno de los documentos
presentados, el/la Coordinador(a) de Programa informa esta situacion al Equipo Docente para su
correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el Equipo Docente recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar los documentos al Programa.

e Informar aprobacion del syllabus: De no existir observaciones, el/la Coordinador(a) del Programa
respectivo informa la aprobacidn del syllabus al Equipo Docente.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar material del curso: En caso de ser requerido, el equipo docente elabora el material del curso
del curso respectivo.

e Enviar material del curso al Programa: Una vez listos el material del curso, el equipo docente deriva
la documentacion al programa respectivo para su revision.

e Revisar material del curso: Una vez recibidos el material del curso, estos son revisados por el/la
Coordinador(a) de Programa con asesoria del Area Académica, pudiendo o no tener observaciones al
respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al material presentado, el/la
Coordinador(a) de Programa informa esta situacidon al Equipo Docente para su correccion.

e Subsanar observaciones: Luego, el Equipo Docente recibe y revisa las observaciones, realiza las
modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el material al Programa.

e Informar aprobacion del material del curso: De no existir observaciones, el/la Coordinador(a) del
Programa respectivo informa la aprobacion del material del curso al Equipo Docente.

e Informar situacion al Programa: Pero en caso de no ser necesario el material del curso, el Equipo
Docente informa esta situacidn el Programa respectivo.

e Apoyar la preparacién de metodologias: Por Ultimo, el Equipo del Area Académica brinda apoyo en la

preparacion de metodologias para la ejecucion de los distintos cursos impartidos por la Academia Judicial,
dandose por finalizado el subproceso de apoyo a la docencia.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.4.3. SUBPROCESO INVITACION DIRECTA Y CONTRATACION DE DOCENTES

Figura 13: Subproceso Invitacion Directa y Contratacion de Docentes
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El subproceso de invitacidon directa y contratacion de docentes tiene por finalidad contar con expertos para la
ejecucién de actividades de desarrollo de competencias de los docentes que impartes mddulos y cursos de la

Academia Judicial.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Determinar docentes para la actividad: El subproceso de inicia con la determinacién de docentes para
cada actividad, lo cual es realizado por el/la Director(a) de la Academia Judicial en conjunto con el/la
Gerente(a) Académico(a) y Coordinador(a) del Area.

e Invitar a docentes: Luego, el/la Coordinador(a) Académico(a) realiza la invitacion a los docentes,
precisando contenido, metodologia, publico, y propuesta de fechas, entre otros aspectos relevantes.

e Informar rechazo de la invitacion: En caso de que el docente rechace la invitacion realizada, el/la
Coordinador(a) contintda con la invitacién a otros docentes.

e Informar aprobacidon: En caso que el docente acepte la invitacidn, informa esta situacidon al Area
Académica.

e Gestion Unificada de Contratos: Por Ultimo, el/la Administrativo(a) de Area Académica inicia el
subproceso de gestion unificada de contratos, el cual es transversal para todos los Programas y areas, y
cuya descripcion se desarrolla en manual de procedimientos de Finanzas. De esta forma, se da por
finalizado el subproceso de invitacion directa y contratacion de docentes.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.5. PROCESO EVALUACION DE PROGRAMAS, MODULOS Y ACTIVIDADES

El proceso de evaluacidon de programas, moédulos y actividades tiene por finalidad recolectar y sistematizar las
informaciones obtenidas de los diversos procesos evaluativos en los programas que componen la Academia
Judicial. Con ello, se busca el analisis, evaluacion y optimizacion de la oferta y docencia de la institucion. Este
proceso se componente de dos subprocesos, a saber, la elaboracidn del plan anual de evaluaciones, y el

seguimiento y evaluacion de Programas, cuyas descripciones se desarrollan en el presente manual.

Figura 14: Subproceso Elaboracion del Plan Anual de Evaluaciones
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7.5.1. SUBPROCESO ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE EVALUACIONES

Figura 15: Subproceso Elaboracion del Plan Anual de Evaluaciones
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Este subproceso tiene por finalidad contar con un plan anual de evaluacion de las diversas actividades impartidas
por la Academia Judicial.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacién:

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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o Identificar necesidades especificas: El subproceso se inicia con la identificacion de necesidades
especificas que ameriten informacion especial de evaluacion, tales como cursos, metodologias o temas en
particular. Esta actividad es desarrollada por el Equipo del Area Académica.

e Disefar plan de evaluacién: Posteriormente, el Equipo del Area disefia el plan anual de evaluacién, en
el cual se especifican donde se especifican las actividades de “rutina” (reaccién y aprendizaje) y las
actividades de evaluacién especial (tema del aino, cursos clave, problemas especificos).

e Revisar plan de evaluacion: Una vez disefado el plan, este es presentado al Equipo Directivo, quienes
revisan el documento, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al plan de evaluacidon presentado,
el/la Director(a) informa esta situacién al/el drea Académica para su correccion.

e Subsanar observaciones: Posteriormente, el Equipo del Area Académica recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al
Equipo Directivo.

e Proponer actualizacion de herramientas de evaluacion: En caso de que el Equipo Directivo no tenga
observaciones, y, por ende, aprueba la propuesta, el/la Equipo del Area Académica propone la actualizacién
de herramientas de evaluacion de entrega de resultados de las diversas actividades de los Programas,
dandose por finalizado el subproceso de elaboracion del plan anual de evaluaciones.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.5.2. SUBPROCESO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

Figura 16: Subproceso Seguimiento y Evaluacion de Programas
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Este subproceso tiene por finalidad analizar los resultados de las evaluaciones de reaccion y de aprendizaje de
los cursos de Academia Judicial, utilizando esta informacion como insumo para la optimizacién de la oferta

programatica y de docencia de la Institucion.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacién:

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Recolectar resultados de evaluaciones: El subproceso se inicia con la recoleccion de los resultados de
todas las evaluaciones aplicadas a los distintos programas y areas de la Academia Judicial, ya sean
evaluaciones finales, encuestas docentes, encuestas de reaccién, entre otros inputs. La obtencion de las
evaluaciones va a depender del ciclo de cada programa o area, esta actividad es desarrollada por el Equipo
del Area Académica.

e Organizar la informacion: Tras recolectar los resultados de evaluaciones, el Equipo del Area Académica
organiza la informacién por medio de un informe de resultados.

e Procesar Resultados: Luego, el Equipo del Area Académica procesa los resultados obtenidos.

e Realizar analisis a partir de la informacion obtenida: Luego, la informacién procesada es analizada
por el Equipo del Area Académica, identificando hallazgos y aspectos de mejora.

e Elaborar V1 del informe a partir de los analisis: El Equipo del Area Académica elabora un informe de
resultados a partir de los analisis realizados, el informe es de primera versién V1.

e Solicitar retroalimentacion del informe a coordinadores correspondientes: Luego, el Equipo del
Area Académica envia el informe a los(as) Coordinadores(as) de los programas correspondientes para
solicitar retroalimentacioén, solicitando informacidn complementaria y/o validar el informe.

e Revisar informe: Los(as) Coordinadores(as) de los programas correspondientes revisan el informe de

evaluacion de programas, pudiendo tener o no observaciones y/o retroalimentacion que entregar al
respecto.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Enviar retroalimentacion: En caso de tener observaciones y/o retroalimentaciéon que entregar, los(as)
Coordinadores(as) envian su feedback al Equipo del Area Académica.

e Modificar informe: El Equipo del Area Académica realiza las modificaciones correspondientes en base a
la retroalimentacién recibida.

e Validar informe: De no haber retroalimentacion que entregar respecto al informe de evaluacion de
programas, los(as) Coordinadores(as) validan el informe.

e Elaborar V2 del informe a partir de retroalimentacién: El Equipo del Area Académica elabora un
informe de retroalimentacién recibida, el informe es de segunda version V2.

e Enviar informe a validacion: Luego, el Equipo del Area Académica envia el informe al/la Director(a) de
la Academia Judicial para revision.

e Analizar informe: El/la Director(a) en conjunto al/la Subdirector(a) de la Academia Judicial revisan el
informe de evaluacién de programas, pudiendo tener o no observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones, El/la Director(a) informa al Equipo del Area
Académica.

e Subsanar observaciones: El Equipo del Area Académica realiza las modificaciones correspondientes en
base a las observaciones recibidas.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Gestionar reunion de plan de accion: De no haber observaciones del informe de evaluacion, se evallua
si se requiere una reunion, de ser necesaria, el Equipo del Area Académica gestiona una reunién de plan
de accién, en conjunto al/la Director(a) y el/la Subdirector(a) via plataforma Zoom.

e Realizar acciones correctivas y de mejora continua en el disefio estratégico: De realizarse o no la
reunién, el Equipo del Area Académica realiza las acciones correctivas y preventivas en el disefio
estratégico, en pro de la mejora continua de la Academia Judicial.

e Actualizar insumos de evaluacién: Finalmente, el Equipo del Area Académica actualiza los insumos de
evaluacion a ser aplicados en los siguientes ciclos de los distintos programas y areas de la Academia
Judicial, con el desarrollo de esta actividad finaliza el subproceso de seguimiento y evaluacién de
programas.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.6. PROCESO ACTUALIZACION NORMATIVA

Figura 17: Proceso Actualizacion Normativa
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Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:
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e Monitorear cambios normativos en distintas fuentes: El proceso inicia con dos grandes subflujos,
uno de ellos inicia con la actividad de monitoreo de los cambios normativos, consultando distintas fuentes
oficiales del Poder Judicial, la accion es ejecutada por el/la Coordinador(a) del Area Académica. Luego se
analiza si es que existen cambios normativos.

e Detectar tipo de implicancia y area/programa en que incide: En caso de detectarse cambios
normativos, el/la Coordinador(a) del Area Académica detecta el tipo de implicancia que tiene sobre la
Academia Judicial y el drea y/o programa en el que incide.

e Definir nivel de relevancia de impacto: Luego, el/la Coordinador(a) define el nivel de relevancia de
impacto del cambio normativo, que puede ser reducido o relevante.

e Definir linea de accidon: En caso de ser un impacto reducido, el/la Coordinador(a) define la linea de
accién con la que se informara el cambio normativo, luego se evalla si es que se requiere modificar algun
curso.

e Alertar modificaciones a area o programa afectado: En caso de necesitar modificarse algun curso,
el/la Coordinador(a) alerta la modificacion al area y/o programa afectado, cuando es alto impacto se crea
alerta AD-HOC para modificar en breve plazo.

e Actualizar material de cursos ya disefados: Luego, el/la Coordinador(a) podria actualizar el material
del curso que ya ha sido disefiado.

e Incorporar norma en cursos a ser disefados: El/la Coordinador(a) también podria incorporar la norma
en los cursos a ser disefados.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Gestionar material de difusion: Independiente de que se hagan o no cambios en los cursos, el/la
Coordinador(a) gestiona el material de difusién del cambio normativo, puede ser un seminario, capsula
informativa, infografia, entre otros.

e Informar alerta de cambio normativo: En caso de ser un cambio normativo de impacto relevante, el/la
Coordinador(a) informa alerta de cambio normativo al/la Subdirector(a) de la Academia Judicial,
informando norma y justificacion de necesidad.

e Analizar necesidad de reporte: Al momento de recibir la alerta, el/la Subdirector(a) analiza la necesidad
del reporte.

e Informar resolucion: Antes de cumplirse el plazo de una semana de recibida la alerta, el/la
Subdirector(a) informa su resolucion al/la Coordinador(a) del Area Académica, quien evalla si fue o no
aprobada la alerta.

e Elaborar reporte de actualizacion normativa: En caso de haber sido aprobada la alerta, el/la
Coordinador(a) elabora un reporte de actualizaciéon normativa.

e Enviar reporte a edicion grafica: Posterior, el/la Coordinador(a) envia el reporte al/la Profesional de
Comunicaciones para su edicion grafica.

e Editar reporte de actualizacion normativa: El/la Profesional de Comunicaciones edita graficamente el
reporte de actualizacion normativa.

e Enviar reporte editado a aprobacion: Previo a cumplirse una semana desde la solicitud de edicién, el/la
Profesional de Comunicaciones envia el reporte editado al/la Subdirector(a) para su revision.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Revisar diseino de reporte: El/la Subdirector(a), en conjunto al/la Coordinador(a), revisan el reporte
editado, pudiendo tener o no observaciones.

e Informar observaciones: En caso de existir observaciones, es el/la Coordinador(a) quien informa las
observaciones al/la Profesional de Comunicaciones.

e Aplicar modificaciones a diseiio de reporte: Luego, el/la Profesional de Comunicaciones aplica las
modificaciones correspondientes al disefio del reporte, basadas en las observaciones.

e Aprobar disefio de reporte: De no existir observaciones, el/la Coordinador(a) del Area Académica
aprueba el diseio del reporte de actualizacion normativa.

e Publicar reporte en pagina web de AJ: Luego, el Coordinador(a) Académico publica el reporte en la
pagina web de la Academia Judicial.

e Enviar correos masivos informando actualizacion normativa: En paralelo, el/la Profesional de
Comunicaciones envia correos electronicos de difusion masiva a base de contactos, informando la
actualizacidon normativa, en el correo se adjunta el reporte de actualizacidn normativa editado.

e Elaborar informe interno bimensual: De haberse detectado cambios normativos o no, el/la
Coordinador(a) del Area Académica debe elaborar un informe interno bimensual, respecto al proceso de
deteccidon de actualizacion normativa.

e Dar seguimiento a actividades propuestas: El otro subflujo en paralelo a la deteccion de cambios
normativos, comienza con el seguimiento que realiza el/la Coordinador(a) a las actividades propuestas
anteriormente en este proceso, la periocidad depende del programa y drea a ser monitoreada.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Levantar informacion a cada area/programa: Luego, el/la Coordinador(a) del Area Académica levanta
informacién a cada area y programa.

e Identificar hallazgos y necesidades: Asi, el el/la Coordinador(a) Académico(a) identifica hallazgos y
necesidades.

e Elaborar informe del area/programa: Posterior, el/la Coordinador(a) elabora un informe de cada area
y programa de la Academia Judicial.

e Gestionar envio de informes a destinatarios pertinentes: Finalmente, el proceso termina con el envio
de los informes elaborados a lo largo de este proceso a los destinatarios pertinentes.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.




ACADEMIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA ACADEMICA
JUDICIAL

CHILE Fecha de Revision Pagina 65 de 67

Cadigo Version 2.0

7.7. PROCESO RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

Figura 18: Proceso Respuesta a Solicitudes de Informacion
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Este proceso tiene por finalidad dar respuesta a diversas solicitudes de informacion que son realizadas a la
Academia Judicial por actores de otros organismos.

Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:
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e Realizar solicitud de informacion: El proceso inicia cuando una entidad solicitante realiza la solicitud
de informacion a la Academia Judicial, la solicitud puede llevar a través de un oficio simple o via correo
electronico.

e Revisar solicitud de informacion: La solicitud puede ser recibida por el/la Director(a) y/o Subdirector(a)
de la Academia Judicial, quienes revisan la solicitud de informacion y la derivan al/la Coordinador(a) del

Area Académica.

e Revisar solicitud: El/la Coordinador(a) revisa la solicitud de informacidn evaluando la intensidad y
contenido.

e Levantar informacién solicitada: Luego, el/la Coordinador(a) del Area Académica levanta la informacidn
solicitada con colaboracion del/la Coordinador(a) del programa o area pertinente.

e Elaborar oficio de respuesta: Posterior, el/la Coordinador(a) del Area Académica elabora un oficio de
respuesta a la solicitud de informacion.

e Enviar oficio aprobaciéon: Previo a cumplirse una semana desde la solicitud de edicién, el/la
Coordinador(a) del Area Académica, en conjunto al/la Subdirector(a), envian el oficio al/la Director(a) para
su revision.

e Revisar oficio: El/la Director(a) revisa el oficio, pudiendo tener o no observaciones.

e Informar observaciones: En caso de existir observaciones, el/la Director(a) informa las observaciones
al/la Coordinador(a) del Area Académica.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Subsanar observaciones: Luego, el/la Coordinador(a) del Area Académica aplica las modificaciones
correspondientes oficio, basado en las observaciones.

e Aprobar y firmar oficio: De no existir observaciones, el/la Director(a) de la Academia Judicial aprueba
el oficio y procede a firmarlo digitalmente bajo el sistema implementado por la academia.

e Enviar oficio a entidad solicitante: Luego, el/la Coordinador(a) del Area Académica envia el oficio

validado y firmado a la entidad solicitante.

e Subir oficio a intranet: Por ultimo, el/la Coordinador(a) del Area Académica sube el oficio a internet, con
el fin de informar a los coordinadores los distintos compromisos asumidos, con el desarrollo de esta

actividad se cierra el proceso.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.




