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REF.: ASIGNA FUNCION DE ENCARGADA DE
GESTION DE PROCESOS INTERNOS
PARA LA DIRECCION GENERAL DE
POSTGRADO, A SANDRA GALLARDO
NAVARRETE.

0975 /2023

DECRETO EXENTO N° /

VALPARAISO, 18 de agosto de 2023.

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1. Que por Decreto Exento N° 078%9/2023
de Rectoria, se modificd el Decreto N@ 077/2011 gque cred la Asignaciéon de Gestion
Administrativa, incorporando la funcién de Encargado(a) de Gestién de Procesos
Internos para la Direccién General de Postgrado.

2. Memorandum N© 210/2023 de la
Directora General de Postgrado al Rector.
3. Memorandum NO 53/2023 de Ia
Prorrectora a Rectorie.
4, Lo dispuesto en el inciso 29 articulo 1°

de la Ley 18.434, articulo 34 letra c) del D.F.L. No2 de 1986, Decreto Supremo NO
163/2022, ambos del Ministerio de Educacién.

DECRETO:

ASIGNASE a contar de esta fecha, la funcion de
Encargada de Gestién de Procesos Internos para la Direccién General de Postgrado, a
SANDRA GALLARDO NAVARRETE, RUT N° 14.237.418-8, Técnico, grado 16,
contrata.
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CONTRALORIA INTT:
DISTRIBUCION: Rectoria/ Prorrectoria/ Secretaria General/ Auditoria Interna/

Administracién Finanzas/ Tesoreria/ Contabilidad/ Recursos Humanos/ Direccién Gral.
de Postgrado/ Oficinas de la Universidad/ Asesorfa Juridica.
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MEMORANDUM N2210/2023
DE: CAROLINA SANTELICES WERCHEZ
DIRECTORA GENERAL DE POSTGRADO
A SR. CARLOS GONZALEZ MORALES
RECTOR
Ref.: SOLICITA CREACION DE UNIDAD FUNCIONAL Y ASIGNACION DE GESTION

ADMINISTRATIVA PARA FUNCIONARIA DIRECCION GENERAL DE POSTGRADO.

Fecha: 10 dejulio de 2023

De mi consideracion,

Junto cen saludarlo, me permito solicitar a usted las siguientes gestiones que tienen relacién
con los actuales requerimientos de la Direccién General de Postgrado:

a) La creacién de la unidad funcional denominada “Unidad de Gestién de Procesos
Internos para la Direccion General de Postgrado”.

b) Designar como Encargado/a de la “Unidad de Gestién de Procesos Internos para la
Direccién General de Postgrado” a lz Srta. Sandra Cecilia Gallarde Navarrete, Rut.:

14.237.418-8
¢) Modificacién del Decreto Exento 77/2011, en el sentido de crear asignacién de
Encargado/a con un porcentaje de 20%.

Dado el compromiso de esta Direccién General en lo referente z fortalecer el equipo de
Postgrado para dar cumplimiento a los desafios gue conlleva el préximo proceso de
acreditacién institucional y los procesos de acreditacidn de programas, se solicita su
aprobacidn para la tramitacion de la creacién de la unidad que se indica vy la asignacién de
gestion administrativa, gue quedd pendiente por parte de la Direccién General de Postgrade
anterior.

El cargo contempla las siguientes funciones que se detallan a continuacidn:

Funciones del cargo

1. Menitoreo y Control de las solicitudes recibidas desde las unidades académicas v
administrativas.
2. Control de procesos vinculados a Internacionalizacidn.

2.1 Seguimiento y tramitaciones estudiantes de doctorado en cotutela.
2.2 Control de documentacidn asociada a movilidad Internacional de estudiantes.
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Seguimiento de procesos administrativos vinculados a proyectos externos de postgrado.
Control de gestidn interna de Postgrado:
4.1 Encargada/o del Proceso de Postulzciones.
4.2 Encargada/o del Proceso Becas Internas y Externas
4.3 Encargada/o del Proceso de Tesis (entrega, programacion defensas y seguimiento trémite
de titulacion)
4.4 Encargada/o Procesc Admisién de Programas ce Postgrado
4.5 Gestién de Nombramientos Cocrdinadores y Consejos de Programas
4.6 Logistica para la ejecucidn de la docencia de los distintos programas
4.7 Registro mediante emisién de Actas de reuniones de Equipo de Postgrado v todos aquellos
procesos internos nuevos que se implementen
4.8 Apoyo a la gestidn académica y financierz de Postgrado (honorarios, presupuestos, planes
operativos, solicitudes sistema MMM)
4.9 Apoyo logistico 2 los procesos de acreditacion de los Programas de Postgrado
4.10 Mantener comunicacion efectiva con las distintas unidades invelucradas en las
actividades de postgrado
4.11 Manejar especies valoradas.
4.12 Atencién personalizada a: Estudiantes, Coordinadores aczdémicos v docentes de los
distintos programas.

A la espera de una favorable respuesta, le saluda cordialmente,

Firmado

- digitalmente por

. Dra. Carolina

- Santelices Werchez
© Fecha: 2023.07.10
14:50:29 -04'00"

Carolina Santelices Werchez
Directora General de Postgrado

Catalina Rojas Mertinez, Prorrectora.
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MEMORANDUM N° 53 7 2023

DE - SRA. CATALINA ROJAS MARTINEZ

Prorrectora

A ; SR. CARLOS GONZALEZ MORALES
Rector

FECHA : VALPARAISO, 18 de agosto de 2023

Estimado Rector:

Junto con saludar, y por medio del presente, me permito solicitar a Ud. asignar como
Encargada de Gestién de Procesos Internos para la Direccion General de Postgrado, a la
Sra. Sandra Gallardo Navarrete, Rut. 14.237.418-8, Técnico, grado 16, con una
asignacién del 23% del grado 1A.

Saluda cordialmente,
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