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FICHA DEL PROCESO: RELACION CON EL ENTORNO

P .’ FINALIDAD DEL PROCESO: Atender los requerimientos y necesidades emergentes de FPR:(‘:"();
@ la sociedad, estableciendo formas de relacién con otras instituciones en el ambito hhd
\/ educativo, eclesial, cultural, deportivo, social.

1.- INTRODUCCION

Destinatarios: Comunidad, instituciones externas.

Ambitos de aplicacién: todas las acciones vinculadas con el Establecimiento, de relaciones con instituciones y
organizaciones del entorno.

Documentacién/Registro de referencia (entrada): Plan anual, proyecto de desarrollo institucional (P.D.l.),
registro de necesidades, registro de requerimientos (solicitudes) externos/as y otros documentos de la Iglesia de
Santiago.

Funciones implicadas: Coordinacién Pedagdgica, Administrador General, Pastoral, Departamentos de Asignatura,

Organismos Técnicos y Coordinacion de Actividades Extraprogramaticas.

Procesos-Registros. Documentos generados: Contratos, Convenios, Registro de respuesta, Registro de
evaluacion.
Propietario del Proceso: Administrador General

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO:

1.

REQUISITOS:

RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES:

e Hace referencia a la modalidad de vinculacién que el Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado

de Santiago establece con otras organizaciones del entorno: Arzobispado de Santiago, Universidades,
Centros de Capacitacion, Instituciones de Servicio Publico y Privadas y de las Fuerzas Armadas. Estas
relaciones se generan durante todo el afio.

e Existen dos modalidades de vinculacidn, una que da respuesta a los requerimientos externos y otra

orientada a satisfacer necesidades internas que requieren un servicio externo.

e Quien debe velar por la adecuada vinculacidn es la Direccion del Colegio.

REQUERIMIENTOS EXTERNOS:

e Se efectua sobre la base de las solicitudes, mediante una carta o correo electrdnico, desde el entorno al

Administrador General del Colegio, quien realiza las consultas pertinentes a los estamento(s)
implicado(s): Pastoral, Coordinacién Pedagdgica, Departamentos de Asignatura y a los organismos
técnicos del Colegio, quienes informan de la factibilidad de la ejecucidn. De acuerdo a esta informacidn
el Administrador General da respuesta de aprobacién o rechazo a través de un correo electrénico.

CONCRECION DE LA ACTIVIDAD EXTERNA:

e En estaetapa, el Sr. Rector efectua las firmas de contratos, convenios y/o alianzas, segun sea el caso,

para la realizacidn de la actividad definida. Esta accién debera ser supervisada por quien la Direccidon
delegue. (Anexo , CONTRATOS, CONVENIOS, ALIANZAS)

NECESIDADES INTERNAS:

e Son los requerimientos que emergen a partir de la dinamica del Colegio, los cuales son reflejados en la

ejecucion de los Procesos Claves, Proceso de Soporte y Procesos Estratégicos. Estos, en su conjunto,
son analizados, aprobados o rechazados por el Administrador General (Anexo , SOLICITUD DE
NECESIDADES INTERNAS QUE REQUIERAN UN SERVICIO EXTERNO) quien informa al solicitante en un
plazo de 72 horas habiles, a través del correo institucional.

CONCRECION ACTIVIDAD INTERNA:
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s Una vez aprobada por el Consejo de Coordinacion Escolar, o Administrador General segln corresponda
se ejecuta la actividad conforme a los lineamientos, condiciones especificas y coordinaciones
respectivas.

e  El desarrollo de esta actividad es supervisado por el Consejo de Coordinacién Escolar o por quién este
delegue.

6. EVALUACION:
e En esta etapa, se verifica si las condiciones estipuladas se cumplieron, y resultaron satisfactorias para
los usuarios. La evaluacion queda reflejada en una encuesta de satisfaccién. (Anexo, ENCUESTA DE
SATISFACCION DE ACTIVIDADES EXTERNAS E INTERNAS).

3.- ANEXOS

1. Contratos, convenios, alianzas.
2. Solicitud a necesidades Internas que requieran un servicio externo.
3.  Encuesta de Evaluacién de Actividades Externas e Internas.

5.- CONTROL DE MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO
Revision Fecha Descripcion de Modificacion
0 30 de noviembre 2011 | Edicidn inicial
1 de mayo 2014 Se modifica que la solicitud de uso del colegio puede ser
1 una carta o correo electrénico que la empresa envié al

administrador general

Se modifica punto tres relacionado a ‘Indicadores de
eficacia’, sefialandose que éstos, se encuentran
disponibles en Plan anual de calidad y Cuadro de Mando
del afio en curso.

MARZO 2016 Se modifica propietario del proceso: el lugar de Consejo
2 de Coordinacion Escolar pasa a ser Administrador general.
En procedimiento 4 se incluye Administrador General en
el analisis, la aprobacién o rechazo y respuesta de
requerimiento interno.

Se elimina anexo “Respuesta a solicitud de requerimiento
interno”

Se elimina punto 3 “Indicadores de Eficacia”, en los
términos que se sefialan en Manual de la Calidad.

Se eliminan flujograma , nimeros de anexos y nimero de
pagina en recuadro superior derecho..

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Equipo de Calidad Equipo de Calidad Rector
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ANEXO
CONTRATO, CONVENIO CON INSTITUCIONES EXTERNAS

En Santiago a  xxxxxxxxxxxx, entre Fundacién Educacional Colegio de los Sagrados Corazones del
Arzobispado de Santiago, Rut. 81.490.100-9, representado Por don ......ccceceecercessnnsnees , Cédula de identidad N2
...................... , Rector, ambos con domicilio en Avda. Libertador Bernardo O’Higgins N2 2062, Comuna de
Santiago, en adelante “La Fundacidon” y como arrendadora por una parte; y por la otra, la ....cccoeeveererneee. ,
RUL. o, , representada legalmente por su .....cccceeennee. (o [o] o IUUURURUIRN , RUT N2 ..., ,
ambos domiciliados en .......cecvevevrnreinnee o ... , Comuna de ............... , en adelante “......c.ccuen. y como
arrendatario, se ha convenido el siguiente contrato.

PRIMERO: Por el presente instrumento la Fundacién da en arrendamiento a xxxxxxxxxxx el olas xxxxx,
ubicado en calle Almirante Latorre N2 114, Comuna de Santiago por los dias y horas que se sefialan, y desde

el.... de ........ al s de ... (Anexo 1).
Gimnasio: D] 13ROI HOrario woveeee v
SEGUNDO: La ........... pagard a la Fundacién la suma de S.......c.cueeeeee. Sl (SO pesos) por hora de

utilizacion del referido gimnasio, por los dias sefialados y durante el periodo indicado, descontandose los
periodos de vacaciones y los feriados legales, segin documento Anexo N21 al presente contrato, firmado
por ambas partes, en el que se detalla, mes a mes, el total mensual de horas de ocupacién, como asimismo
el respectivo valor mensual de la renta de arrendamiento.

TERCERO: La renta de arrendamiento se pagara por periodos mensuales vencidos dentro de los 10 primeros
dias de cada mes.

CUARTO: La Fundacién cobrard a la ... todas las horas convenidas aun cuando estas no sean
utilizadas por causas ajenas a la Fundacion, excepto cuando sea avisado al menos con 24 horas de
anticipacion el no uso de la misma.

No obstante, serdn descontados de la renta mensual, aquellas horas que no puedan ser usadas por la
Universidad por causas imputables a la Fundacién.

QUINTO: El gimnasio sélo podra ser utilizado en los dias y horas sefialados para la practica de los
estudiantess seleccionados de la ......ccccoueeveueene en la disciplina de ......ccccoeevnenen. , ademas de otros deportes que
determine la ................... , bajo la supervision del Profesor respectivo.

SEXTO: La Fundacién no asume responsabilidad alguna por los accidentes que puedan ocurrir dentro de las
instalaciones deportivas. Igualmente la Fundacién no responderd por robos, hurtos, pérdidas, extravios o
deterioros de especies, utiles, joyas o vestuario.

SEPTIMO: Para todos los efectos legales derivados de este contrato, las partes fijan su domicilio en la ciudad
de Santiago y se someten a la jurisdiccion de sus Tribunales de Justicia.OCTAVO: El presente contrato se
firma en dos ejemplares del mismo tenor y fecha, quedando uno en poder de cada parte.
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La personeria de don ........cccceeeeeeceriennns para representar a la Fundacion Educacional Colegio de los Sagrados
Corazones, consta en escritura publica del ......................, otorgada ante el Notario Publico de Ila

XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXX FUNDACION EDUCACIONAL
DE LOS SAGRADOS CORAZONES
AZOBISPADO DE SANTIAGO
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ANEXO

SOLICITUD DE NECESIDADES INTERNAS QUE REQUIERAN UN SERVICIO EXTERNO

Fecha: [

Identificacién de la Unidad, Departamento o Area

Objetivo del requerimiento o servicio solicitado

Instituciones del entorno que puedan dar respuesta al servicio solicitado (ordénelas jerarquicamente,
cuando corresponda)

1.

Propuesta de fechas a realizar:

1.

Nombre del Solicitante Firma
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ANEXO
ENCUESTA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES EXTERNAS E INTERNAS
Fecha: / /
IDENTIFICACION
Nombre de la Institucion o del solicitante:
Nombre de quien Responde: Cargo:
Requerimiento solicitado:
RESULTADO EVALUACION
£ o g & S
Aspectos Evaluados / Resultados % o o S 2° o
Y =3 = BT o
x [a4] a E 2
w

1 | Respuesta oportuna ante la solicitud

2 | Comunicacion eficiente ante el requerimiento

3 | Relacidn y atencion del responsable del colegio

4 | Operatividad del requerimiento

5 | Satisfaccion general con el servicio prestado

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL SERVICIO:

OBSERVACIONES:




