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1. INTRODUCCION

El presente documento desarrolla informacion detallada y sistematica para la
ejecucion de los principales procesos y subprocesos del Programa de Habilitacion de
la Academia Judicial, constituyéndose como un instrumento de informacién y
orientacién para las personas que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion
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 descripcidén de la secuencia
de actividades que los conforman.

2. OBJETIVOS

a) Facilitar la comprensién de los procesos llevados a cabo por el Programa de
Habilitacién 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: Informacion de Uso Interno.
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3. ALCANCE

El presente manual contempla los siguientes procedimientos del Programa de

Habilitacion:

L. Proceso de Gestidn del Programa de Habilitacién.

o

o

0O O 0O 0O O O 0 O

Subproceso Disefio y Diagnostico del Programa de Habilitacién
Subproceso Convocatoria Docente para Etapa de Actualizacidon y
Talleres

Subproceso Postulacién y Adjudicacién Docente para Etapas de
Actualizacién y Talleres

Subproceso Postulacidon de Alumnos y Alumnas al Curso de
Habilitacidon

Subproceso Recepcidn y Revisién de Postulaciones de Alumnos y
Alumnas

Subproceso Convocatoria, Seleccién y Asignacién de Tutores
Subproceso Desarrollo del Programa de Cursos

Subproceso Supervision de la Ejecucion Etapa de Actualizacion
Subproceso Supervision de Ejecucion de Talleres

Subproceso Supervision de Ejecucidon de Pasantias

Subproceso Gestidn de Encuestas de Reaccion

Subproceso Aplicacién de Examen Final

Subproceso Cierre del Programa

Este manual seréd conocido y aplicado por la totalidad de funcionarios y funcionarias
de la Academia Judicial.
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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 representacion 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 accidén 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) Adjudicatario(a): La persona natural o grupo de personas a quien se adjudica
la imparticidon de un curso para el Programa de Habilitacion.

c) Administrativo(a): El/la Administrativo(a) del Programa que realiza sus
labores en el Programa de Habilitacién.

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

e) Programa: El Programa de Habilitacidon para optar al cargo de Ministro(a) o
Fiscal(a) Judicial de la Corte de Apelaciones.

f) Profesional de Programa: Corresponde al/la Profesional del Programa de
Habilitacién.

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

h) 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

programa se propone.

5. INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA

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

e Ley N°19.346 que crea la Academia Judicial.
e Reglamento General de la Academia Judicial.
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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 Academia Judicial: Organo colegiado al que compete la
direccién 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 votacién,
por funcionarios y funcionarias de la segunda categoria del Escalafén
Primario;

Integrante de la segunda categoria del Escalafon Primario del Poder
Judicial, elegido por la directiva de la asociacién gremial de caracter
nacional que reuna al mayor niumero de integrantes de dicho Escalafén
Primario;

Representante de las asociaciones gremiales de abogados existentes en
el pais; y

Dos académicos(as) con mas de cinco anos 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:

Liderar estratégicamente a la Academia;

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:

Dirigir el funcionamiento del Area Ejecutiva y de Administracién y
Finanzas;

Procurar el diseno operativo, seleccién de alumnos y docentes, ejecucion
y control de cursos de Formacion, Habilitacion y Perfeccionamiento,
acorde a las necesidades vigentes;

Confidencialidad: Informacion de Uso Interno.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE
ACADEMIA HABILITACION
JUDICIAL
CHILE Fecha de Revision Pagina 9 de 63
Caddigo Version 2.0

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) Coordinador(a) Administracion y Finanzas: El/la Coordinador(a) del area
de Administracion 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.

e) Coordinador(a) Programa de Habilitacion: Coordinador(a) del Programa
de Habilitacién de la Academia, responsable de:

e Aportar desde la mirada juridica al desarrollo de las acciones educativas
del Programa;

e Proponer metodologias eficientes para la ejecucién de los cursos de
manera estratégica, acordes a los desafios del Poder Judicial;

e Liderar los procesos de disefio de syllabus, seleccién de alumnos vy
docentes;
Entregar lineamientos para la ejecucion de los cursos;

e Controlar la ejecucion de los cursos, manteniendo una estrecha
vinculacién colaborativa con las areas responsables y con los docentes
que imparten dichos cursos.

f) Profesional del Programa: Corresponde al/la Profesional del Programa de
Habilitacién, dependiente funcionalmente del/la Coordinador(a), quien
participa en las acciones de coordinacién del Programa, siendo responsable de:

e Aportar desde la mirada juridica al desarrollo de las acciones educativas
del Programa;

e Contribuir a la correcta ejecucion de los procesos de disefio operativo,
seleccién de alumnos(as) y docentes del Programa.

g) Administrativo(a) del Programa: Corresponde al/la Administrativo/a del
Programa de Habilitacidon. Entre sus principales funciones se encuentran:
e Otorgar apoyo operativo- administrativo al area, contribuyendo al
desarrollo de las actividades y lineas de accién;
e Asumir la produccion y coordinacién logistica de actividades, preparar,
procesar y mantener al dia informacion relevante.

Confidencialidad: Informacion de Uso Interno.
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e Favorecer el contacto con entidades y personas estratégicas para el

logro de objetivos del area;
Aplicar instrumentos para la obtencidon de informacién;

Monitorear el cumplimiento de estandares de calidad del Programa.

h) Encargado de Plataformas y Entornos Virtuales de Aprendizaje: El/la
profesional encargado(a) de administrar las plataformas y entornos de
aprendizaje donde se desarrollan los cursos en linea de la Academia Judicial.

i) Profesional de Comunicaciones: El/la profesional encargado(a) de las

comunicaciones y redes sociales de la institucion.

Confidencialidad: Informacion de Uso Interno.
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7. ESPECIFICACIONES PRINCIPALES

7.1. PROCESO GESTION DEL PROGRAMA DE HABILITACION

Figura 1: Proceso Gestion del Programa de Habilitacién
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El Proceso de Gestion del Programa de Habilitacidon tiene por objetivo proporcionar los conocimientos y destrezas
habilitantes para el cumplimiento de las funciones de ministro(a) y fiscal(a) judicial de cortes de apelaciones.

El desarrollo de este proceso se organiza en torno a 13 subprocesos, los cuales se describen a continuacion.
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7.1.1. SUBPROCESO DISENO Y DIAGNOSTICO DEL PROGRAMA DE HABILITACION

Figura 2: Subproceso Disefo y Diagnostico del Programa de Habilitacion
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El subproceso de disefo y diagnostico del Programa de Habilitacién tiene por finalidad contar con un contar con
un Programa adecuado a los requerimientos del sistema judicial y con etapas explicitas de antemano, habida
consideracion de resultados de programas anteriores y de necesidades detectadas por la Academia Judicial.

COMSEIQ DIRECTIVO ACADEMIA JUDICIAL
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Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

e Realizar diagnodstico del programa actual: El subproceso de disefio del Programa de Habilitacidén se
inicia con el diagndstico del programa actual, es gestionado por el/la Coordinador(a) del Programa, donde
se abre la interrogante de si se detecta la necesidad de realizar ajustes, en caso de no detectarse la
necesidad, el flujo avanza hasta la Ultima actividad del proceso para elaborar el cronograma del curso.

e Elaborar propuesta de ajustes del Programa En caso de que se detecte la necesidad de realizar
ajustes, se activa el flujo completo del proceso, siguiendo asi la elaboracion de ajustes de la estructura de
Programa que lleva a cabo el/la Coordinador(a) del Programa con asesoria de Area Académica, a partir del
informe de deteccidon de necesidades de capacitacion y la evaluacion de los programas anteriores, entre
otros insumos.

e Analizar propuesta: Una vez que la propuesta de ajustes estd terminada, el/la Coordinador(a) de
Programa deriva el documento al/la Director(a), quien analiza la propuesta en conjunto con el/la
Subdirector(a), pudiendo o no tener observaciones al respecto.

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

e Modificar propuesta: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa las observaciones, realiza
las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al/la Director(a).

e Presentar propuesta al Consejo Directivo: En caso de no tener observaciones respecto al documento,
y que éste contemple modificaciones sustanciales respecto a la uUltima estructura, el/la Director(a) envia
la propuesta a los integrantes del Consejo Directivo de forma previa a la reunién, para posteriormente
presentarla durante la siguiente sesion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Analizar propuesta de ajustes del Programa: El Consejo Directivo analiza la propuesta de ajustes del
Programa durante la siguiente sesidn, lo cual queda registrado en un acta de constancia.

e Informa observaciones: En caso de tener observaciones respecto al documento, se informan dichas
observaciones al/la Coordinador(a) de Programa para su correccion.

e Modificar propuesta de estructura: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas, las cuales pueden ser aprobadas por el Consejo
Directivo via digital.

e Elaborar cronograma del Programa: Luego de la revisidén por parte del/la Director(a) en caso de que
la propuesta no contemple modificaciones sustanciales, o bien, de forma posterior a la aprobacion de dicho
documento por parte del Consejo Directivo, o de no haberse detectado ajustes a realizar, el/la
Coordinador(a) de Programa elabora el cronograma de las etapas del Programa de Habilitacidon en conjunto
con el/la Profesional. Con el desarrollo de esta actividad, se da por finalizado este subproceso.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.2. SUBPROCESO CONVOCATORIA DOCENTE PARA ETAPA DE ACTUALIZACION Y TALLERES

Figura 3: Subproceso Convocatoria Docente Para Etapa de Actualizacion y Talleres
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El subproceso de convocatoria docente para etapa de actualizacion y talleres tiene por objetivo seleccionar a los
docentes mas iddoneos para impartir las diferentes clases en el Programa de Habilitacién. Cabe destacar que se
realiza una convocatoria para la etapa de actualizacidn y otra para la de talleres, de acuerdo a la planificacién y
cronograma aprobados, sin embargo, en ambos casos se desarrolla el mismo flujo de actividades, las cuales se
describen se describen a continuacién:

e Elaborar propuesta de fechas para publicacion: El subproceso se inicia con la definicién de fechas de
convocatoria docente que lleva a cabo el/la Coordinador(a) del Programa teniendo en consideracion el
cronograma del Programa.

e Elaborar propuesta de texto de publicacion: Ademas, el/la Coordinador de Programa elabora una
propuesta de texto de convocatoria. Esta propuesta, en conjunto con las fechas de convocatoria, son
derivadas al/la Subdirector(a) de la Academia Judicial.

e Revisar antecedentes de convocatoria: El/la Subdirector(a) revisa los antecedentes presentados por
el Programa de Habilitacion, pudiendo o no tener observaciones respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a alguna de las propuestas
presentadas, el/la Subdirector(a) informa esta situaciéon al/la Coordinador(a) de Programa para su
correccion.

e Realizar modificaciones solicitadas: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas ya sea en las fechas o en el texto de convocatoria, y
posteriormente vuelve a derivar el documento al/la Subdirector(a).

e Elaborar propuesta de bases para la convocatoria docente: En caso de que el/la Subdirector(a) no
tenga observaciones y apruebe las propuestas presentadas, el/la Coordinador(a) de Programa elabora una

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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propuesta nueva o actualiza una propuesta de bases para la convocatoria docente, la cual debe contener,
ademas, las pautas de evaluacién. Esta actividad se desarrolla con asesoria del Area Académica.

e Revisar propuesta de bases de convocatoria: Posteriormente, el/la Coordinador(a) de Programa
deriva la propuesta de bases al Equipo Directivo, quienes revisan la documentacién, pudiendo o no tener
observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta de bases de
convocatoria docente presentada, un miembro del equipo directivo informa esta situacién al/la
Coordinador(a) de Programa para su correccion.

e Realizar modificaciones solicitadas: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas, y posteriormente vuelve a derivar el documento al
equipo directivo.

e Presentar propuesta al Consejo Directivo: En caso de no tener observaciones respecto al documento,
y que éste contemple modificaciones sustanciales respecto a la Ultima pauta de evaluacién, el/la
Director(a) envia la propuesta a los integrantes del Consejo Directivo de forma previa a la reunién, para
posteriormente presentarla durante la siguiente sesion.

e Analizar propuesta de pauta de evaluacion: El Consejo Directivo analiza la pauta de evaluacion de la
convocatoria docente del Programa durante la siguiente sesién, dejando registro en un acta de constancia.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al documento, se informan esta
situacion al/la Coordinador(a) de Programa para su correccion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Modificar propuesta de pauta de evaluacion: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa
las observaciones, realiza las modificaciones solicitadas, las cuales pueden ser aprobadas por el Consejo
Directivo via digital.

e Elaborar estrategia de publicidad: En caso de que la pauta de evaluacién no presente modificaciones
sustanciales, o bien el equipo directivo no tenga observaciones y por ende apruebe las propuestas
presentadas, el/la Coordinador(a) de Programa en conjunto con el/la Profesional de Comunicaciones
elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir la convocatoria.

e Informar convocatoria a actores relevantes de periodos anteriores: A partir de la estrategia de
publicidad elaborada, el/la Coordinador(a) de Programa informa la convocatoria a decanos y a docentes
del Programa, Colegio de Abogados, presidentes de Cortes de Apelaciones, entre otros actores relevantes.

e Publicar convocatoria en Pagina web: Ademas, el/la Profesional de Programa publica la convocatoria
docente en la pagina web de la Academia Judicial.

e Publicar convocatoria en medios de difusion: De forma paralela a las actividades de difusion
mencionadas, el/la Profesional de Comunicaciones publica la convocatoria en redes sociales de la
Academia, a saber, Twitter, Instagram y LinkedIn y otros medios de difusién. Con el desarrollo de estas
actividades, se da por finalizado el subproceso de convocatoria docente.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.3. SUBPROCESO POSTULACION Y ADJUDICACION DOCENTE PARA ETAPA DE ACTUALIZACION
Y TALLERES

Figura 4: Subproceso Postulacion y Adjudicacion Docente para Etapa de Actualizacion y Talleres
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El subproceso de postulacién y adjudicacién de docentes para etapa de actualizacidn y talleres tiene por finalidad
seleccionar a los docentes mas idoneos para impartir las diferentes clases en el Programa de Habilitacién. Cabe
destacar que, al igual que la convocatoria, la postulacién y adjudicacién docente se realiza para la etapa
actualizacién y posteriormente para la etapa de talleres, de acuerdo a la planificacion y cronograma aprobados,
sin embargo, en ambos casos se desarrolla el mismo flujo de actividades, las cuales se describen se describen a

continuacion:

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

Atencion de Usuarios de Programas: Ante la recepcion de consultas por parte de los postulantes a
docentes, el/la Administrativo(a) del Programa inicia el subproceso de Atencion de Usuarios de Programas,
el cual es transversal a los programas y se describe en el presente manual.

Enviar postulacion a convocatoria docente: Ademads, los postulantes envian sus postulaciones al
correo electrénico establecido por la Academia sefialando en el asunto “Convocatoria docente Programa
de Habilitacidon N°”X?”, la postulacion puede ser habilitada por el sistema de gestion administrativa, SGA,
de la Academia Judicial.

Registrar postulaciones docentes: Luego, el/la Administrativo(a) registra las postulaciones recibidas
en el SGA, o bien en una base de datos de postulaciones.

2 Donde “X” corresponde al N° del Programa.
Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Notificar recepcion de postulaciones: Una vez finalizado el plazo de postulacién, el/la Administrativo(a)
notifica la recepcion de postulaciones via SGA, o en su defecto, via correo electrénico a los postulantes, a
partir de la base de datos de postulaciones recibidas.

e Evaluar postulaciones: Luego, el/la Coordinador(a) y Profesional de Programa realizan de forma paralela
la evaluacion de las postulaciones, velando por su admisibilidad, es decir, que hayan llegado dentro del
plazo de postulacién, con los documentos correspondientes, entre otros criterios definidos, registrando los
resultados de la revisidon en una base de datos de postulaciones.

e Elaborar informe de resultados de la evaluacion: A partir de las revisiones realizadas, el/la
Coordinador(a) de Programa elabora un documento de resultados de la evaluacion, el cual se envia al
Director(a) para su revision.

e Revisar informe: Una vez recibido el documento, el/la Director(a) lo revisa, pudiendo o no tener
observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al documento, se informan esta
situacion al/la Coordinador(a) de Programa para su correccion.

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

e Ordenar informe segln pauta de evaluacion: Independiente del puntaje obtenido por los postulantes,
se ordenan todas las postulaciones en un mismo informe de resultados de la evaluacién, con el fin de ser
presentados al Consejo Directivo.

e Seleccionar Adjudicatarios: En caso de no tener observaciones, el/la Director(a) deriva la
documentacion a la Comisidn del Consejo Directivo. Luego, en reunidn, la Comision Evaluadora selecciona

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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los adjudicatarios de convocatoria docente teniendo en consideracién la pauta de evaluacion y el
documento de resultados. Cabe destacar que la seleccion de adjudicatarios realizada queda documentada
en un acta de adjudicacién.

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

e Emitir resolucion de adjudicacion: Una vez desarrollada la adjudicacién de la convocatoria, el/la
Director(a) de la Academia Judicial emite la resolucidon de adjudicacidon correspondiente, en la cual se
indican los docentes seleccionados para las diferentes clases del Programa de Habilitacion.

e Notificar resultados mediante correo electrdonico: El/la Coordinador(a) de Programa notifica los
resultados de la convocatoria docente a todos los postulantes, via correo electrdnico y/o telefénica, a todos
los postulantes, adjuntando la resolucién de adjudicacion.

e Publicar resolucion en la pagina web: Paralelamente a la notificacién de resultados, el/la Profesional
de Programa publica la resolucién de adjudicacién en la Pagina web de la Academia Judicial.

e Gestion Unificada de Contratos: A partir de la notificacién y publicacion de los resultados de la
adjudicacion, el/la Profesional de Programa inicia el subproceso de gestién unificada de contratos, el cual
es transversal para todos los Programas, y cuya descripcidon se desarrolla en manual de procedimientos
de Finanzas.

e Realizar reuniones con adjudicatarios: Luego de la seleccién y contratacién, el/la Coordinador(a) de
Programa realiza reuniones de coordinacién con los docentes, en conjunto con Direccién y el Area
Académica.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Programar jornadas de capacitacion: Ademds, el/la Coordinador(a) en conjunto con el Area

Académica, programa jornadas de capacitacion para los docentes adjudicatarios.

e Apoyo Docente: A partir de la programacion realizada, el equipo del Area Académica inicia el proceso de
apoyo docente, el cual contempla el fortalecimiento de las capacidades para realizar una docencia de
calidad que promueva aprendizajes significativos y desarrolle competencias transferibles a los respectivos
contextos de desempefio; y cuya descripcidon se presenta en el manual de procedimientos del Area
Académica. Con el desarrollo de este proceso, se da por finalizada la postulacion y adjudicacidon de

docentes.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.4. SUBPROCESO POSTULACION DE ALUMNOS Y ALUMNAS AL CURSO DE HABILITACION

Figura 5: Subproceso Postulacion de Alumnos y Alumnas al Curso de Habilitacion
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El subproceso de postulacion de alumnos y alumnas al curso de habilitacidon tiene por finalidad informar y
convocar a los postulantes a alumnos del Programa de Habilitacion.

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

e Definir propuesta de fechas de curso del programa: El subproceso se inicia 6 meses antes de la
convocatoria con la definicion de fechas de convocatoria a alumnos que lleva a cabo el/la Coordinador(a)
del Programa teniendo en consideracion el cronograma del Programa.

e Elaborar propuesta de texto de convocatoria: Ademas, el/la Coordinador de Programa elabora una
propuesta de texto de convocatoria. Esta propuesta, en conjunto con las fechas de convocatoria, son
derivadas al/la Subdirector(a) de la Academia Judicial.

e Analizar antecedentes: El/la Subdirector(a) revisa los antecedentes presentados por el Programa de
Habilitacién, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a alguna de las propuestas
presentadas, el/la Subdirector(a) informa esta situacion al/la Coordinador(a) de Programa para su
correccion.

e Subsanar observaciones de la propuesta: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa recibe y revisa las
observaciones, realiza las modificaciones solicitadas ya sea en las fechas o en el texto de convocatoria, y
posteriormente vuelve a derivar el documento al/la Subdirector(a).

e Elaborar estrategia de publicidad: En caso de que el/la Subdirector(a) no tenga observaciones y
apruebe las propuestas presentadas, el/la Coordinador(a) de Programa en conjunto con el/la Profesional
de Comunicaciones elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir la convocatoria.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Publicar estrategia de publicidad en redes sociales:
Comunicaciones publica la estrategia de publicidad elaborada en las redes sociales de la Academia Judicial,

a saber, Twitter, Instagram, y LinkedIn.

e Publicar concurso en pagina web: Paralelamente, el/la Profesional de Programa publica el concurso en

la Pagina web de la Academia Judicial.

e Gestionar publicacion en el diario oficial: De forma paralela a las dos actividades anteriores, el/la
Administrativo(a) del Programa gestiona la publicacion de la convocatoria en el diario oficial de circulacion
nacional, dandose por finalizado el subproceso de publicacién de concurso para postulantes a alumnos del

Programa.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.5. SUBPROCESO RECEPCION Y REVISION DE POSTULACIONES DE ALUMNOS Y ALUMNAS

Figura 6: Subproceso Recepcion y Revision de Postulaciones de Alumnos y Alumnas
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El subproceso de recepcion y revisidn de postulaciones a alumnos y alumnas tiene por finalidad gestionar las
consultas, recepcionar y revisar las postulaciones de alumnos del Programa de Habilitacion, identificando el
cumplimiento de requisitos y documentacién.

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

e Solicitar antecedentes del Escalafon Primario del a la CAPJ: El subproceso se inicia con la solicitud
que realiza el/la Coordinador(a) del Programa a la CAPJ, se solicitan antecedentes del escalafon primario,
para verificar antigliedad, fecha de ingreso al servicio y uUltima calificacidon de posibles postulantes.

e Realizar consulta: Prosigue la apertura del plazo de postulacién, donde los postulantes a la convocatoria
de alumnos pueden realizar consultas al Programa, en caso de tener dudas respecto al proceso.

e Atencion de Usuarios de Programas: Ante la recepcién de consultas por parte de los postulantes, el/la
Administrativo(a) del Programa inicia el subproceso de Atencién de Usuarios de Programas, el cual es
transversal a los programas y se describe en el presente manual.

e Enviar postulacion al Programa: Ademas, los postulantes completan el formulario de postulacién
disponible en la pagina web de la Academia Judicial, y envian la postulacién al Programa via SGA, o bien,

correo electrénico, adjuntando los documentos requeridos.

e Verificar antecedentes enviados por la CAPJ: una vez recibidas las postulaciones, se verifica el perfil
de los estudiantes, utilizando los antecedentes documentacién enviados por la CAPJ.

e Registrar postulaciones: Luego, el/la Administrativo(a) del Programa actualiza la base de datos del SGA,
o bien, del archivo Excel con las postulaciones recibidas.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Notificar recepcion de postulaciones: Una vez finalizado el plazo de postulacién, el/la Administrativo(a)
del Programa notifica la recepcion de postulaciones via correo electrénico a los postulantes, a partir de la
base de datos de postulaciones recibidas.

e Generar nomina total de postulantes: Posteriormente, el/la Administrativo(a) ordena y registra las
postulaciones admisibles en el SGA, o bien, en un archivo Excel con las postulaciones, a partir del cual,
genera la ndmina total de postulantes.

e Realizar seleccion de postulantes: A partir de la ndmina total de postulantes que cumplen con los
requisitos y documentacion, el/la Coordinador(a) de Programa realiza la seleccidon de los postulantes para
el Programa de Habilitacion.

e Notificar resultado de seleccion de postulaciones: El/la Coordinador(a) del programa notifica los
resultados de la seleccién de postulantes al/la Profesional del Programa, mediante SGA o via correo
electrénico.

e Emitir resolucion: Tras recibir el resultado de seleccién de postulaciones el/la Profesional del Programa
emite una resolucion oficial de los seleccionados.

¢ Notificar a postulantes seleccionados: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa notifica los resultados
de la convocatoria a todos los postulantes via correo electrénico. Para el caso de los alumnos seleccionados,
se indican los aspectos necesarios para el ingreso al Programa, solicitando ademas el certificado de los
administradores de Tribunales. La notificacién es acompafiada por la resolucién de seleccionados.

e Publicar la resolucidon de seleccionados en pagina web: Por otro lado, el/la Profesional de Programa
publica la resolucion con la nédmina de alumnos seleccionados en la pagina web de la Academia Judicial.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Registrar renuncias y lista de espera: Cabe destacar que existe un plazo de renuncia de 15 dias habiles
desde la publicacion de la ndmina de seleccionados, plazo durante el cual el/la Administrativo(a) realiza el
registro de renuncias y de la lista de espera.

e Establecer Nomina Final de alumnos del Programa: Luego de los 15 dias de plazo, el/la
Coordinador(a) de Programa establece la ndmina final de alumnos del Programa de Habilitacion.

e Enviar Certificados de administrador: Posteriormente, los alumnos del Programa realizan el envio de
los certificados de administradores de tribunales solicitados.

e Preparar oficio de solicitud de comisidon de servicio: Contando con la informacidn solicitada, el/la
Administrativo(a) prepara un oficio destinado a la Corte Suprema, informando los alumnos que forman
parte del Programa de Habilitacion, que por lo demas, pertenecen al Poder Judicial

e Revisar oficio de solicitud de comision de servicio: Una vez terminado, el oficio es derivado al/la
Coordinador(a) de Programa, quien reciba el documento, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

¢ Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al documento, el/la Coordinador(a)
de Programa informa esta situacion al/la Administrativo(a) para su correccion.

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

e Gestionar oficio: De no existir observaciones respecto al oficio por parte del/la Coordinador(a) de
Programa, el/la Administrativo gestiona la firma del oficio con el/la Director(a) de la Academia Judicial, y
posteriormente envia el oficio firmado a la Corte Suprema. A partir de la recepcidn del oficio de respuesta
enviado por la Corte Suprema, se da por finalizado el subproceso de recepcidn y revisidon de postulaciones
de alumnos.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.6. SUBPROCESO CONVOCATORIA, SELECCION Y ASIGNACION DE TUTORES

Figura 7: Subproceso Convocatoria, Seleccién y Asignacion de Tutores
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El subproceso de contratacidon, seleccion y asignacion de tutores tiene por finalidad contar con un grupo de
ministros(as) y fiscales(as) judiciales de cortes de apelaciones interesados/as en realizar las pasantias del
Programa de Habilitacidon, debidamente capacitados(as).

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

e Elaborar propuesta de texto de convocatoria: El subproceso se inicia con la definicién del texto que
contiene las fechas e informacidn para convocatoria de tutores que lleva a cabo el/la Coordinador(a) del
Programa teniendo en consideracién el cronograma definido.

e Elaborar estrategia de publicidad: Posteriormente, el/la Coordinador(a) de Programa en conjunto con
el/la Profesional de Comunicaciones elaboran la estrategia de publicidad a utilizar para difundir la
convocatoria de tutores.

e Enviar convocatoria via correo a ministros(as) y fiscales(as) judiciales: Posteriormente, el/la
Coordinador(a) de Programa envia la convocatoria a ministros(as) y fiscales(as) judiciales via correo
electrénico.

e Publicar convocatoria en pagina web: En paralelo a la emisién de correos, el/la Profesional de
Programa publica la convocatoria docente en la pagina web de la Academia Judicial.

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

e Atencion de Usuarios del Programa: Ante la recepcidon de consultas por parte de los postulantes a
tutores, el/la Administrativo(a) del Programa inicia el subproceso de Atencién de Usuarios de Programas,
el cual es transversal a los programas y se describe en el presente manual.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Enviar postulacion al Programa: Ademas, los postulantes envian sus postulaciones via SGA, o bien, al
correo electronico que se indique en la convocatoria, adjuntando el formulario de manifestacidon de interés.

e Actualizar base de datos con postulaciones recibidas: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa
registra las postulaciones recibidas, actualizando la base de datos del SGA, o bien, de la planilla Excel
correspondiente.

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

e Elaborar némina de postulantes: Posteriormente, el/la Coordinador(a) de Programa elabora la nédmina
de postulantes a tutores, la cual es derivada al Consejo Directivo.

e Seleccionar jueces(zas) tutores: Posteriormente, en la sesién de Consejo mas préxima, el Consejo
Directivo de la Academia Judicial realiza la seleccion de tutores, lo cual queda documentado en el acta de
sesion.

e Emitir resolucion de adjudicacion: El/la directora(a) de la Academia Judicial emite una resolucién oficial
con los tutores adjudicados.

e Notificar resultados de la postulacion: El/la Coordinador(a) de Programa notifica los resultados de la
convocatoria de tutores a todos los postulantes adjuntando la resolucién oficial de adjudicacidon, la
notificacién puede ser via SGA, via correo electrénico o telefénico.

e Conformar grupos de tutores para cada pasantia: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa conforma
los grupos de tutores para cada pasantia.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Realizar reunion de coordinacion de tutores: Ademas, el Coordinador(a) de Programa, en conjunto
con el Area Académica, realizan una reunién de coordinacién con los tutores de Programa de Habilitacién,
las reuniones se realizan via plataforma Zoom. Tras esta actividad se abre la interrogante de si es que hay
mas pasantes que tutores adjudicados.

e Solicitar autorizacion para asignar mas pasantes por tutor: De existir mayor nimero de pasantes
que tutores, el/la Coordinador(a) del Programa solicita autorizacion al Consejo Directivo de la Academia
Judicial, recordando su potestad para asignar mas pasantes por tutor.

e Revisar Solicitud: El Consejo Directivo de la Academia Judicial recibe la solicitud emitida por el/la
Coordinador(a) del Programa.

e Autorizar solicitud: Una vez en conocimiento, el Consejo Directivo procede a autorizar la solicitud emitida
por el/la Coordinadora del Programa.

e Asignar alumnos(as) a tutores: A partir de la conformacién de grupos de tutores para cada pasantia
para cada pasantia, el/la Coordinador(a) de Programa asigna los(as) alumnos(as) a cada tutor, mediante
sorteo, pasante y tutor no pueden pertenecer a la misma corte.

e Gestion Unificada de Contratos: A partir de la notificacion y publicacion de los resultados de la
adjudicacion, el/la Profesional de Programa inicia el subproceso de gestién unificada de contratos, el cual
es transversal para todos los Programas, y cuya descripcidon se desarrolla en manual de procedimientos
de Finanzas.

e Programar jornadas de capacitacion: Posteriormente, el/la Coordinador(a) en conjunto con el Area
Académica, programa jornadas de capacitacion para los tutores.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Apoyo Docente: A partir de la programacion realizada, el equipo del Area Académica inicia el proceso de
apoyo docente, el cual contempla el fortalecimiento de las capacidades para realizar una docencia de
calidad que promueva aprendizajes significativos y desarrolle competencias transferibles a los respectivos
contextos de desempefio; y cuya descripcidn se presenta en el manual de procedimientos del Area
Académica. Con el desarrollo de este proceso, se da por finalizada la convocatoria, seleccién y asignacién
de tutores de Programa de Habilitacién.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.7. SUBPROCESO DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CURSOS

Figura 8: Subproceso Desarrollo del Programa de Cursos
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El subproceso de desarrollo del Programa de cursos tiene por finalidad desarrollar el trabajo conjunto con los
equipos de docentes y el Area Académica para la elaboracidn del syllabus de cada curso, el material docente
requerido y los instrumentos de evaluacion, desarrollando ademas el plan de observacion de clases. Cabe
destacar que este subproceso se realiza de forma paralela a la tramitacidn de comisiones de servicio, caucion de
alumnos y firma de contratos.

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

e Realizar reuniones con equipos docentes: El subproceso se inicia con el desarrollo de dos grandes
flujos de actividades. El primero de ellos comienza con la realizacién de reuniones con los equipos docentes,
de forma previa al inicio de cada curso, y en conjunto con el Area Académica. En dichas reuniones, se
definen los principales lineamientos respecto al syllabus, la forma de ejecucidn, y otros detalles del curso.

e Apoyo a la Docencia: Luego, el/la Gerente(a) Académico(a) inicia el subproceso de apoyo a la docencia,
el cual corresponde al apoyo con recursos metodoldgicos e instruccionales para la planificacidén y ejecucion
de las distintas actividades de los programas, y cuya descripcion se presenta en el manual de
procedimientos del Area Académica.

e Disefiar syllabus, material docente e instrumento de evaluacion: A partir de las definiciones
establecidas y el apoyo entregado por el Programa y el Area Académica, el equipo docente de cada curso
del Programa disefa el syllabus, el material docente asociado y el instrumento de evaluacidn respectivo,
y posteriormente deriva los documentos al Programa para su revision.

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

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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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 Gestionar publicacion de documentos en MiAcademia: En caso de no tener observaciones, y por
ende, aprobar los documentos propuestos, el/la Coordinador(a) en conjunto con el/la Profesional de
Programa gestionan su publicacién en la plataforma MiAcademia, dandose por finalizado este flujo de
actividades.

e Elaborar plan de supervision de clases: De forma paralela a las actividades descritas, el/la
Coordinador(a) de Programa elabora el plan de supervisidon de clases del Programa con apoyo del Area
Académica, a partir del cual se deberan observar in situ, a lo menos el 30% de las clases que se impartan.

e Elaborar pauta de observacion de clases: Ademds, el/la Coordinador(a), con apoyo del Area
Académica, elabora una pauta de fiscalizacidon u observacion de clases. Una vez desarrollada, la pauta es
derivada al Area Académica para su revision.

e Revisar pauta de observacion de clases: Posteriormente, El/la Gerente(a) Académico(a) revisa la
pauta de observacién de clases presentada por el Programa de Habilitacidon, pudiendo o no tener
observaciones respecto. Cabe destacar que, de tener conformidad con el documento, esto se informa al
Programa, dandose por finalizado el subproceso.

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

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Subsanar observaciones: Luego, el/la Coordinador(a) de Programa 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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7.1.8. SUBPROCESO SUPERVISION DE LA EJECUCION ETAPA DE ACTUALIZACION

Figura 9: Subproceso Supervision de la Ejecucion de Etapa de Actualizacion
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El subproceso de supervisién de la ejecucion de cursos por finalidad gestionar la imparticion de cursos del
Programa de Habilitacidn en su etapa de actualizacion.

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

e Gestionar habilitacion de la plataforma de actualizacion: Por otro lado, el/la Coordinador(a) de
Programa con apoyo del/la Profesional realizan las gestione necesarias para habilitar la plataforma de
autoformacion.

e Habilitar plataforma de actualizacion: Tras la gestion del equipo del Programa de Habilitacién, el
encargado de plataforma habilita la plataforma de actualizacion.

e Subir material a plataforma de actualizacion: Una vez habilitada la plataforma, el/la Profesional del
Programa sube el material correspondiente a la etapa de actualizacién a la plataforma.

e Informar caracteristicas de la etapa: Posteriormente, el/la Profesional de Programa informa a los
alumnos respecto a las caracteristicas de la etapa de autoformacion, indicando el usuario y al clave para
ingresar a la plataforma.

e Resolver consultas a alumnos(as): A partir de la informacion entregada, el/la Coordinador(a) y el/la
Profesional de Programa resuelven las consultas que puedan realizan los alumnos, referidas a aspectos de
contenido del Programa, de tratarse de consultas técnicas, quien resuelve las consultas es el encargado
de plataforma.

e Preparar instrumentos evaluativos: Luego, el/la Coordinador(a) en conjunto con el/la Profesional de
Programa preparan los instrumentos evaluativos de la etapa de actualizacién.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Supervisar ejecucion de cada modulo de actualizacion: Durante el desarrollo de la etapa de
actualizacion, el/la Coordinador(a) de Programa supervisa la ejecucion del curso, desarrollando un informe
de supervisidn, el cual se deriva a Direccién, Subdireccion y al Area Académica. Este informe contiene, al
menos, un registro de lo mas relevante ocurrido en la etapa, una descripcidn de fortalezas y debilidades y
propuestas de mejora.

e Supervisar la realizacion de evaluacion de la etapa de actualizacidén: Por otro lado, el/la Profesional
de Programa supervisa la realizacion de las evaluaciones por parte de los alumnos en la plataforma al final
de la etapa de actualizacién.

e Revisar evaluaciones: En caso de que las evaluaciones requieran la correccion del docente del médulo,
se realiza la solicitud al docente, quien revisa las evaluaciones, y posteriormente envia los resultados al
Programa.

e Ingresar notas al sistema computacional: Posteriormente, el/la Administrativo(a) del Programa
ingresa las notas de las evaluaciones en la plataforma de autoformacién.

e Realizar reunion de feedback con docentes: Por Ultimo, el subproceso finaliza con la realizacién de
una reunion de feedback con el equipo docente de cada curso o mddulo, en vistas a futuras mejoras en
las proximas oportunidades.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.9.SUBPROCESO SUPERVISION DE LA EJECUCION ETAPA DE TALLERES

Figura 10: Subproceso Supervision de la Ejecucion de Etapa de Talleres
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El subproceso de supervision de la ejecucion de cursos por finalidad gestionar la imparticion de cursos del

Programa de Habilitacidon en su etapa de talleres, supervisando su desarrollo eficiente y eficaz.

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

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Solicitar requerimientos para la realizacion del curso: El subproceso se inicia a partir del envio de
informacidén por parte del equipo docente de cada curso del Programa de Habilitacion, quienes solicitan via
correo electrdénico los requerimientos para realizar sus respectivos cursos.

e Gestion de Requerimientos: Ante la recepcion de dicha solicitud, el/la Administrativo(a) del Programa,
inicia el subproceso de gestion de requerimientos, el cual se encuentra descrito en el manual de
procedimientos de servicios generales de la Academia Judicial.

e Tomar asistencia: En base al calendario del Programa, las clases se inician con la toma de asistencia por
parte del Equipo Docente, lo cual realiza utilizando una Tablet al ingreso a la sala de clases. Cabe destacar,
que las inasistencias deberan ser justificadas por los alumnos(as) ante el/la Coordinador(a) de Programa.

e Ejecutar taller: Posteriormente, el Equipo Docente imparte las clases que conforman la ejecucién de los
talleres respectivos. El taller puede ser realizado en formato presencial o en linea via plataforma Zoom.

e Aplicar casos evaluados de final de cada taller: Tras el término de cada taller, el docente debe aplicar
un caso evaluado.

e Revisar y ponderar casos: Tras ser aplicados los casos evaluados, el docente procede a revisar y
ponderar cada caso.

e Elaborar informe y/o reunion de retroalimentacion de ejecucion del curso: Una vez finalizado el

curso, el Equipo docente elabora un informe de ejecucidon del curso, el cual deriva al Programa. De ser
necesaria, se realiza una reunion via Zoom entre el docente y el/la Coordinador(a) del Programa.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Realizar observacion del taller: En el caso de que el curso deba ser observado, segun el plan de
supervision, el/la Coordinador(a) o bien el/la Profesional de Programa, realizan la observacion in situ de
las clases impartidas, utilizando como insumo la pauta de observacién

e Elaborar informe de observacion del taller: Luego, el/la Coordinador(a) o bien el/la Profesional de
Programa elabora un informe a partir de la observacion realizada.

e Traspasar notas a sistema: El/la Coordinador(a) del Programa gestiona el traspaso de notas al sistema
de constancia de notas de los casos evaluados en los distintos talleres.

e Realizar reunion de feedback con el equipo docente: Por Ultimo, el subproceso finaliza con la
realizacion de una reunidn de feedback con el equipo docente de cada curso o mddulo en vistas a futuras
mejoras en las proximas oportunidades, la reunién se realiza en conjunto al equipo del Area Académica
via plataforma Zoom.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.10. SUBPROCESO SUPERVISION DE EJECUCION DE PASANTIAS

Figura 11: Subproceso Supervision de Ejecucion de Pasantias
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El subproceso de supervisién de la ejecucion de cursos por finalidad gestionar la imparticion de cursos del
Programa de Habilitacidon en su etapa de pasantias, supervisando su desarrollo eficiente y eficaz.

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

e Realizar reunion de coordinacion con tutor(es) asignado(s): El subproceso de inicia con la
realizacion de reunidn de coordinacion entre los tutores asignados, la reunion se realiza previo al inicio del
ciclo de pasantias y puede ser en formato presencial, como en linea a través de la plataforma Zoom.

e Ejecutar tutoria: Iniciado el ciclo de pasantias, los tutores inician el acompafiamiento a los pasantes, en
el caso de los/las ministros(as) de corte, la tutoria se extiende por 13 dias, en el caso de los/las fiscales(as),
el acompafiamiento se extiende por solo 2 dias, asi, el ciclo de pasantia tiene una duracion total de 15
dias.

e Realizar reuniones de retroalimentacion con pasantes: En paralelo a la ejecucion de las pasantias,
los tutores deben realizar reuniones de retroalimentacion con los pasantes.

e Realizar supervision de pasantia: En paralelo a la ejecucién de la pasantia, el/la Coordinador(a) y el/la
Profesional del Programa de Habilitacion realizan una supervisién del proceso de pasantia.

e Evaluar desempeio del pasante(s) mediante informe: Terminado el ciclo de pasantias, tanto los
tutores ministros(as) de corte como fiscales(as), deben realizar un informe de evaluacién de desempeno

del pasante asignado y enviarlo al/la Coordinador(a) del Programa.

e Revisar informes de evaluacion de pasantias: Tras recibir los informes de evaluacién de desempero
de los pasantes, el/la Coordinador(a) del Programa procede a revisarlos.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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Traspasar notas a sistema: Finalmente el/la Coordinador(a) del programa, hace traspaso de las notas
obtenidas por los pasantes en el informe de desempefio, este traspaso se realiza al sistema de constancia

de notas.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.11. SUBPROCESO GESTION DE ENCUESTAS DE REACCION

Figura 12: Subproceso Gestion de Encuestas de Reacciéon
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El subproceso de gestion de encuestas de reaccidn tiene desarrollar y aplicar encuestas de reaccidon a alumnos(as)
del Programa de Habilitacion, cuyo analisis entrega informacion relevante para mejorar el servicio entregado.

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

e Confeccionar encuesta de reaccion: El subproceso de inicia con la confecciéon de las encuestas de
reaccion por parte del Equipo del Area Académica, quienes derivan el documento al Programa de
Habilitacion.

e Gestionar disponibilidad de encuestas en la plataforma: Posteriormente, el/la Profesional de
Programa realiza las gestiones necesarias para disponibilizar la encuesta de reaccion en la plataforma
MiAcademia en formato digital.

e Gestion de Requerimientos: Con la finalidad de aplicar las encuestas de reaccion al término de los
cursos o modulos, y de esta forma, asegurar una elevada tasa de respuestas, el/la Profesional de Programa
inicia el subproceso de gestién de requerimientos para solicitar tablets en los cuales aplicar la encuesta.

e Aplicar encuesta a alumnos: Luego, al finalizar cada curso o mdédulo, se aplica la encuesta a los alumnos
en la sala de clases, sin perjuicio de que la encuesta se encuentra disponible en la plataforma, y por ende
puede ser respondida con posterioridad. Cabe destacar que la responsabilidad de aplicar la encuesta
corresponde al Equipo Docente, sin perjuicio de que el/la Profesional del Programa puede realizarla en
caso de que las circunstancias o el Programa asi lo decida.

e Analizar resultados de la encuesta: Una vez que todas las encuestas han sido respondidas, o bien se

cumple un plazo determinado por el Programa, el/la Profesional deriva las encuestas al Equipo del Area
Académica, quienes analizan los resultados obtenidos.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar informe de analisis de resultados: A partir del analisis realizado, el Equipo Directivo elabora

un informe de analisis de resultados, el cual se envia a Direccion, Subdireccion y al Programa.

e Enviar informe a Equipo Docente: Por ultimo, el/la Coordinador de Programa envia el informe al Equipo
Docente del mdédulo o curso respectivo, dandose por finalizado el subproceso de gestion de encuestas de

reaccion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.12. SUBPROCESO APLICACION DE EXAMEN FINAL

Figura 13: Subproceso Aplicacion de Examen Final

EIECUCION
i

ROGRAMA

'DIRECTOR(A) ACADEMA JUDICIAL

SUBPROCESO APLICACION DE EXAMEN FINAL

COORDINADOR(A) PROGRAMA DE HABILITACION

Confidencialidad: Informacion de Uso Interno.




=

ACADEMIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE HABILITACION
JUDICIAL

CHILE Fecha de Revision Pagina 53 de 63

Caddigo Version 2.0

El subproceso de aplicacidon del examen final tiene por finalidad desarrollar las acciones requeridas para realizar
la Ultima evaluacion a los alumnos(as) requerida para concluir exitosamente el Programa.
Las actividades que conforman el subproceso mencionado se describen a continuacion:

Elaborar rabrica del examen final: El subproceso se inicia con la elaboracidon de rubricas del examen
final, lo cual es realizado por el/la Coordinador(a) de Programa en conjunto con el Area Académica.

Seleccionar docentes y recorrectores para elaboracion del examen final: Posteriormente, el/la
Director(a) de la Academia Judicial selecciona a los docentes y recorrectores para la elaboracion del
examen final, en base a una propuesta realizada por el/la Coordinador(a).

Invitacion Directa y Contratacion de Equipo Docente: En base a la seleccion realizada, el/la
Coordinador(a) de Programa inicia el subproceso de invitacién directa y contratacidon del equipo docente
para la elaboracién del examen final, el cual se describe en el presente manual.

Definir materia y partes que componen el expediente del examen: Luego, el/la Coordinador(a)
define las partes que componen el expediente del examen final.

Realizar reunion de Coordinacion con el Equipo: A partir de las definiciones desarrolladas, el/la
Coordinador(a) realiza una reunién de coordinacién con el Equipo Docente, con el objetivo de entregar los
principales lineamientos para la elaboracion del expediente.

Elaborar expediente: Posteriormente, el Equipo Docente elabora el expediente para el examen final, el
cual se envia al Programa para su revisién.

Revisar expediente: Una vez recibido el documento, el/la Coordinador(a) de Programa revisa el
expediente, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto al expediente, el/la Coordinador(a)
de Programa informa esta situacién al Equipo Docente para su correccion.

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

e Revisar expediente: En caso de que el/la Coordinador(a) no tenga observaciones respecto al expediente,
deriva el documento al/la Director(a), quien lo revisa pudiendo o no tener observaciones al respecto.

e Informar observaciones a Coordinador(a): De tener observaciones respecto al documento, el/la
Director(a) informa esta situacidon al/la Coordinador(a), quien realiza las gestiones requeridas para su
correccion.

e Tomar examen final: Una vez aprobado el examen por parte del/la Director(a), y en la fecha establecida,
el/la Profesional de Programa toma el examen final a los alumnos(as) del Programa de Habilitacion, quien
se encarga de supervisar el desarrollo del examen y gestionar los materiales necesarios para su
implementacion.

e Realizar reunion final con alumnos y Direccion: Luego de la aplicacién del examen final, el/la
Coordinador(a) de Programa realiza una reunién final con los alumnos del Programa de Habilitacion vy la
Direccion de la Academia Judicial, con el objetivo de dar término a las actividades académicas.

e Corregir examenes: Luego de enviar los examenes rendidos al Equipo Docente, ellos realizan la
correccion de los examenes, y posteriormente envian las evaluaciones y sus resultados al Programa.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Ingresar notas al Sistema: Posteriormente, el/la Administrativo(a) del Programa ingresa las notas a
una base de datos y notifica a los(as) alumnos(as) respecto a los resultados obtenidos en el examen final.

e Solicitar correccion: Una vez que las notas se suben al sistema, los(as) alumnos(as) revisan los

resultados obtenidos, solicitando correccion via correo electrénico en caso de considerarlo necesario.

e Elaborar informe de recorreccion: Ante la recepcion del correo electrénico, el/la Coordinador de
Programa deriva esta solicitud al recorrector, quien analiza la situacion y elabora un informe de recorrecion,
en el cual se acoge o rechaza la solitud, y que posteriormente deriva al/la Coordinador(a).

e Informar resultados al alumno: Una vez recibida la informacién por parte del recorrector, el/la
Coordinador(a) de Programa informa los resultados al/la alumno(a), dandose por finalizado el subproceso

de aplicacién del examen final.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.13. SUBPROCESO CIERRE DEL PROGRAMA

Figura 14: Subproceso Cierre del Programa
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El subproceso de cierre del programa tiene por finalidad dar término a las actividades académicas,
proporcionando la documentacion que acredita esta situacién a los(as) alumnos(a) del Programa de Habilitacion.

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

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Recabar informacion para revisar el cumplimiento de alumnos: El subproceso se inicia de forma
posterior a la aplicacion del examen final, cuando el/la Coordinador(a) en conjunto con el/la Profesional
de Programa recaban la informacion necesaria para revisar el cumplimiento de las obligaciones d ellos
alumnos del Programa de Habilitacion.

e Calcular promedios ponderados obtenidos por cada alumno: Posteriormente, el/la Coordinador(a)
en conjunto con el/la Profesional del Programa calculan los promedios ponderados obtenidos por cada
alumno(a).

e Elaborar propuesta de carta informativa: Posteriormente, el/la Coordinador(a) elabora una propuesta
de carta informativa para los(as) alumnos(as) con los resultados finales del Programa, indicando el estado
de aprobacién o reprobacion.

e Revisar propuesta: Una terminada la propuesta de carta informativa, esta es derivada al/la Director(a)
de la Academia Judicial, quien revisa el documento, pudiendo o no tener observaciones al respecto.

¢ Informar observaciones: En caso de tener observaciones respecto a la propuesta de carta informativa,
el/la Director(a) de la Academia Judicial informa esta situacién al/la Coordinador(a) de Programa, 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 los certificados al/la Director(a).

e Informar aprobacion de la propuesta: En caso de no tener observaciones, el/la Director(a) informe la
aprobacion de la propuesta presentada, firmando las cartas informativas.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Elaborar certificados de habilitacion: Posteriormente, el/la Profesional de Programa elabora los
certificados de habilitaciéon de los alumnos(as) aprobados.

e Gestionar firma del/la Director(a): Contado con los certificados elaborados, el/la Administrativo
gestiona su firma con el/la Director(a) de la Academia Judicial.

e Firmar certificados: Posteriormente, el/la Director(a) revisa y firma los certificados por medio del
sistema digital implementado por la Academia Judicial para estos fines.

e Subir certificados al Sistema: Contando con los certificados firmados, el/la Administrativo(a) del
Programa sube los certificados a la plataforma, quedando a disponibilidad de los alumnos.

e Publicar nomina de habilitados en pagina web: Luego, el/la Profesional de Programa publica la nédmina
de habilitados en la pagina web.

e Enviar cartas informativas a alumnos: De forma paralela, el/la Administrativo(a) del Programa envia
las cartas informativas a los alumnos(as) del Programa de Habilitacién via correo electrénico, informando
el estado de aprobacién o reprobacion.

e Elaborar informe final del Programa: Por Ultimo, el/la Coordinador(a) elabora el informe final del
Programa con apoyo del/la profesional, con lo cual se da por finalizado el subproceso.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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7.1.14.

Figura 15: Subproc

SUBPROCESO ATENCION DE USUARIOS Y USUARIAS DEL PROGRAMA

eso Atencion de Usuarios y Usuarias del Programa

:Se cuenta con
informacian para gar
respuesta’

=

Atender consulta

R

No

=]
5

=

ATENCION DE USUARIOS

ocumento con respuestas
e indicaciones de
derivaciones entregado por

cada Programa

esponder cansulta

=
z
5
g
5
=
2
I

E @ Derivar consulta a
primera linea
g iy
H
a i
> I
S H -
8 £Se cuenta con informacion para
g 1
§ < ' dar respuesta? =
E‘ ; I Derivar consulta a
= % | ™ segunda linea
=] 1
£ |z ! 5
: | | : ‘
= |
13 4 h } Respuestas por
g 5 | | Documento con . | Responder consulta | _Mall 5€ emiian
2 ES 1 | detalledetemasy| 2 con copia a todo
E g : : respuestas el equipo
= 1 |
&
g 1 ‘
a T -
B = ! |
s 13 ! | iCorresponde a una
e |3 | | consulta de mediana
£ |z 1 | complejidad? =
2 2. H 1 o It
3 s erivar consulta a
g |2z H ! > e tercera linea
z = 1
N | |
g |o<d 1 | <
& < 1 |
< ! |
o 1 | Respuestas por
i ! | mail se enwian
g | | !
g H ! con copia a todo
£ | | el equipo
2 ! I
2 1 |
H I
i i
i I
I I
i I
i I
! |
i I
I I
! |
i I
1 I
i I
I I
! |
i I
L

Responder consufta

Respuestas por mail se enian
concopiaa todo el equipo

?

=
E
= Realizarconsulta
5 o
iCorresponde
a consulta
presencial?

L2

LUsuario
conforme con
Ia respuesta?

Ho
iUsuario

corforme con

la respuesta?

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.




=

ACADEMIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE HABILITACION
JUDICIAL

CHILE Fecha de Revision Pagina 60 de 63

Caddigo Version 2.0

El subproceso de atencién de usuarios y usuarias de Programas 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:

Realizar consulta: El subproceso se inicia con la realizacién de una consulta por parte de un usuario, la
cual puede realizarse de forma presencial en las dependencias de la Institucién, o bien, via telefdnica o
correo electrénico.

Atender consulta: En caso de que la consulta haya sido realizada de forma presencial, esta es atendida
por el/la guardia de recepcién, quien entrega respuestas en base a informacién enviada por cada Programa
y/0 Area.

Responder consulta: Si el/la guardia de recepcidon cuenta con la informacion solicitada, responde la
consulta del usuario en base al documento con respuestas e indicaciones de derivaciones entregadas por
cada Programa.

Derivar consulta a primera linea: Si la respuesta a la consulta no se encuentra en el documento, el/la
guardia de seguridad deriva la consulta a la primera linea, correspondiente al/la Administrativo(a) de
Programa.

3 Cabe destacar que el subproceso descrito corresponde a un procedimiento general, y cada Coordinador(a) de Programa puede definir
detalles especificos, los cuales deberan ser informados previamente a Subdireccion.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.
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e Responder consulta: En caso de que la consulta haya sido realizada via telefonica o correo electrénico,
o bien haya sido derivada por el/la guardia de recepcion, el/la Administrativo(a) de Programa responde la
consulta si esta es de facil resolucion o de temas con una respuesta tipo definidas por el/la Coordinador(a)
de Programa 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 Programa.

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, el/la Administrativo(a) de Programa deriva
la consulta a la segunda linea, correspondiente al/la Profesional de Programa.

e Responder consulta: En el caso de que la consulta derivada sea de mediana complejidad y asociada a
temas técnicos de las areas, convocatorios y postulaciones docentes, y cursos en linea, el/la Profesional
de Programa responde a la consulta realizado por el usuario. Cabe destacar que las respuestas por correo
electrénico se envian con copia a todo el equipo del Programa.

e Derivar consulta a tercera linea: En caso de que el usuario no quede conforma con la respuesta recibida,
o bien, el/la Profesional no cuenta con una respuesta precisa a la consulta o el/la Coordinador(a) asi lo
determina, el/la Profesional deriva la consulta a la tercera linea, correspondiente al/la Coordinador(a) de
Programa.

e Responder consulta: Si la consulta se relaciona con el desarrollo académico de las actividades, el/la
Coordinador(a) de programa responde la consulta al usuario, enviando el correo electrénico con copia a
todo el equipo del Programa si la consulta se realizé por este medio. Ademas, si la consulta trata sobre
temas estratégicos y/o que quieren del conocimiento y/o decisidn de instancias superiores, el/la
Coordinador(a) de Programa envia la respuesta al usuario con copia a Subdireccién. De esta forma, se da
por finalizado el subproceso de atencién de consultas.

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

Figura 16: Subproceso Invitacion Directa y Contratacion de Docentes

EJECUCION DEL PROGRAMA
w
% Precisando contenidos,
3 metodologia, plblico, y
§ % propuesta de fechas,
£5 entre otros
= -
g2 =
=T Invitar a docentes
=
g
=1
w

SUBPROCESO INVITACION DIRECTA DE EQUIPO DOCENTE PARA
ELABORACION DEL EXAMEN FINAL
PROFESIOMNAL DE
PROGRAMA

Acepta

Informar
aprobacion

EQUIPO DOCENTE

[~
Infarmar rechazo a
la invitacian

Este subproceso tiene por finalidad contar el equipo docente requerido para la elaboracién del examen final del
Programa de Habilitacion.

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

e Invitar a docentes: El subproceso se inicia con la invitacidon a los docentes previamente definidos por
el/la Director(a) de la Academia Judicial, precisando contenido, metodologia, y fechas, entre otros aspectos
relevantes. Esta actividad es desarrollada por el/la Coordinador(a) del Programa de Habilitacion.

e Informar rechazo a la invitacidon: En caso de que el docente rechace la invitacidon realizada, el/la
Coordinador(a) continta realizando la invitacién a otros docentes.

e Informar aprobacidon: En caso que el docente acepte la invitacidén, informa esta situacion al Area de
Desarrollo.

e Gestion Unificada de Contratos: Por ultimo, el/la Profesional de Programa 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.

Confidencialidad: Informacién de Uso Interno.




