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RESUMEN

El tema a tratar dice relaciéon con el anélisis del proceso de contabilizacién de documentos
que son efectuados al interior de la Universidad de Valparaiso, especificamente, en el
Departamento de Contabilidad. En el ambito de este proceso en particular, se han
observado algunos problemas dentro de los cuales el mas importante es la excesiva
demora con que son enviados desde cada una de la unidades de origen que conforman
la institucién (Facultades) hacia el nivel central de la misma (Rectoria); dicha demora
afecta principalmente al Departamento de Contabilidad, perteneciente y dependiente
directamente de Rectoria; ya que son ellos quienes finalmente reciben los documentos
que requieren ser contabilizados, para emitir y autorizar su posterior pago en el
Departamento de Finanzas. Debido a ello, las tareas que deben ser desarrolladas se
retrasan de una unidad a otra, causando una notable demora en lo que respecta a la
relacién entre la fecha de emisién de un documento y el dia en que se contabiliza dicho
documento en el Departamento de Contabilidad. Por tal razén, podriamos postular que
los principios de eficiencia y eficacia al interior de la organizacién institucional no logran

ser cumplidos.

Es este contexto el que me permitird analizar la situacién administrativa actual en el
Departamento de Contabilidad de la Universidad de Valparaiso para, posteriormente, en
la fase de prondstico dar algunas soluciones que puedan mejorar o, aminorar tal
deficiencia con el objeto de agilizar los procesos contables. Sera este analisis el que
abordaré en mi proyecto. Para ello, previamente, es preciso esbozar un analisis de cémo
es llevado a cabo en la actualidad dicho proceso, para luego plantear una posible

solucién a la problematica planteada.

En vista de lo anterior, presentaremos al inicio del trabajo un diagrama de actividades que
nos explique cémo es llevado en la actualidad dicho proceso de envio y recepcion de
documentos para posteriormente analizar dénde y cuéles son las instancias deficientes o,
que dificultan el proceso para, finalmente proyectar una solucién tentativa, de tal modo de
optimizar el proceso sin pérdida de tiempo sin por ello eliminar o coartar la accién y

autonomia de las unidades que conforman la organizacion.



PRESENTACION

El presente trabajo de analisis expresa el estudio observado en el marco del programa de
titulacion de la carrera de Administracién Pudblica de la Universidad de Valparaiso de
Chile, logrado con el apoyo de la profesora Carla Olguin docente de las catedras de
Contabilidad General y Contabilidad Gubernamental en la carrera de Administracion

Publica de nuestra querida universidad.
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CAPITULO I:
1.1.-INTRODUCCION.

El desarrollo del presente andlisis se enmarca en el ambito de los procesos
administrativos, especificamente, los que son ejecutados en el Departamento de
Contabilidad de la Universidad de Valparaiso. En este sentido, me enfocaré
especificamente en el Proceso de Contabilizacién de los Documentos que requieren ser
devengados, proceso mediante el cual se registra la obligacién de compromiso que tiene
la Universidad con un proveedor determinado por la prestacién de servicios hacia la

Universidad.

Mis cinco afos de formaciéon académica me han permitido comprender desde una
perspectiva teérica lo que es la carrera de Administracién Publica y los alcances que ésta
reviste para el buen funcionamiento de los servicios publicos. Durante este mismo
proceso de formacién, he tenido la posibilidad de integrarme y desempefiarme
laboralmente en la misma institucion en la cual me he formado y, es desde esta posicion,
donde finalmente ha confluido lo tedrico y lo practico, situacién que me ha permitido
realizar una serie de cuestionamientos relacionados precisamente con las disyuntivas que
se advierten al momento de amalgamar lo tedrico y lo practico, entre lo que he estudiado
y como ello se puede efectivamente llevar a la practica para lograr ese buen

funcionamiento de los servicios publicos al que anteriormente aludi.

Desde noviembre del afio 2009 a la fecha me he desempefiado en el Departamento de
Contabilidad de la Universidad de Valparaiso; alli, he podido desplegar los conocimientos
adquiridos en mi proceso de formacion de pregrado y, ademds, la posibilidad de
acrecentar los mismos gracias a las nuevas experiencias que he debido enfrentar. Dichas
experiencias me han permitido corroborar que en el ambito de la gestién administrativa de
la universidad existen ciertas debilidades particularmente en el caso que me atafie mas

directamente, es decir, el proceso de contabilizacion de documentos.

En mi experiencia, he podido observar que en una organizacioén, sea cual sea, se trabaja
en conjunto, es decir, cada una de las unidades que la conforman ayudan a la

consecucion de los objetivos planteados en un inicio, siendo un proceso concatenado que



requiere de la intervencién e interrelaciéon de de cada una de estas unidades. Para el caso
de estudio-Departamento de Contabilidad-, observo ciertas debilidades en el
funcionamiento de esa concatenacion. Si observamos el organigrama de la institucion
universitaria, el departamento de contabilidad no funciona como un departamento aislado,
sino que esta inserto y depende directamente de todas las subunidades que componen la
Direccion de Administracién y Finanzas, por ello, se relaciona tanto con los
Departamentos de Presupuesto y Departamento Finanzas y, estos tres a su vez, con
cada una de las facultades y oficinas de partes: si existe demora en cada una de estas
unidades y subunidades que conforman la cadena sistémica de la organizacion, el
Departamento de Contabilidad tendera a generar procesos deficientes y, por ende,
incurrira en la tardanza al momento de efectuar sus tareas, por lo cual, una deficiencia en
una de las partes de la organizacién impide el correcto funcionamiento del todo. Lo que se
pretende reflejar son las problematicas que se dan en la tarea de la contabilizacién de los
documentos que registra el Departamento de Contabilidad y presentar una propuesta de

mejora que tienda a optimizar el tiempo de envio y recepcién de los mismos.

1.2.-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Un proceso se define como “el conjunto de pasos o efapas necesarias para llevar a cabo
una actividad o lograr un objetivo™. A su vez, un proceso administrativo se define como
“el conjunto de fases o etapas sucesivas a ftravés de las cuales se efectia Ia
administracién misma que se interrelaciona y forma un proceso integral®. El proceso
administrativo a su vez es universal por lo que se puede aplicar en cualquier tipo de
organizacién y generalmente es utilizado en organizaciones donde trabaja un grupo de
personas las cuales interactian generando mejoras para la organizacion. La gestion de
cada organizaciéon obtendra resultados en la medida que sistematicamente utilice el
proceso administrativo ya que este considera a la administracién como la ejecucién de
ciertas funciones administrativas en donde encontramos la planificacién, organizacion,

ejecucioén, control.

*http:/Aww.slideshare.net/guestOcdfo5/proceso-administrativo-267115 [consultado Viernes 28 de
Octubre de 2011]
*[dem.



No obstante para que esto se materialice, necesitamos que existan procesos claros, bien
definidos y, lo mas importante, que una vez definidos los procesos que se desean
implementar la informaciéon fluya por las distintas secciones que componen la
organizacion, para ello la comunicacion debe ser transversal y expedita por parte de los
distintos canales de comunicacién que deben existir al interior de cualquier organizacion.

Con el correr del tiempo y a medida que me he ido vinculando con la institucién
universitaria, he detectado una serie de anomalias a las que esta expuesto este proceso,
ya sea por la inexistencia de procesos claros y bien definidos, como por la falta de
comunicacién que se genera entre las distintas unidades del nivel central hacia las
facultades de donde provienen los documentos que son emitidos para su posterior

devengo y pago correspondiente.

En un comienzo la Universidad de Valparaiso era pequefia en cuanto a su estructura y
cantidad de carreras, con el correr del tiempo fue aumentando en cantidad de alumnos
por lo que fue necesario ir descentralizandose territorialmente razén por la cual hoy
cuenta con facultades en distintos puntos de la regién de Valparaiso (San Felipe y Los
Andes), asi como también en otras ciudades del pais (Santiago y Rengo). Sin embargo,
este proceso de descentralizacién sélo se ha efectuado de manera espacial, es decir, tan
sélo centrandose en la apertura de oferta académica mas no en el ambito administrativo
ya que alli la situacién practicamente sigue siendo la misma desde su fundacién, ello
porque si bien en cada facultad existe un cuerpo administrativo las labores que se
realizan en cada una de ellas sigue dependiendo del 6rgano central que en este caso es
Rectoria. Desde este punto de vista, podemos sefialar que nunca ha existido una
descentralizaciéon total de las actividades administrativas, puesto que éstas siguen
dependiendo de Valparaiso y basicamente lo que se realiza en las unidades
administrativas de cada facultad se restringe a labores de registro sin mayor incidencia en
el proceso global, sostener y mantener estas unidades afecta a toda la universidad
debido al gasto que ello supone y sin que necesariamente exista una reciprocidad desde

estas unidades para realizar un proceso efectivo para todos.

Bajo mi punto de vista, esto no debiese ser asi ya que si existe un organismo central éste
solo debiera abocarse a labores de control y fiscalizacién, pero no incurrir en la ejecucién

completa del proceso porque si existe el personal contratado para dar cumplimiento a



esas labores y sélo las terminan por realizar a medias, sélo estamos dando cabida a la
existencia de una burocracia excesiva, sin légica ni sentido. En este sentido la burocracia
debe existir y es pertinente que asi sea, pero sélo si contribuye a optimizar y agilizar los
procesos, para este caso, permitiendo desvincular y dar autonomia a cada facultad para
que ellos generen su propia contabilidad y después emitan los estados respectivos a la
unidad central con el fin de que ellos, obviamente, posean un respaldo y registro del gasto
en que se esta incurriendo. De esta forma la organizacién estaria actuando efectivamente
como un sistema en el cual cada subsistema esta ayudando a lograr los objetivos que se
han planteado en un principio, bajo la légica a la que aspiran todos los procesos de

modernizacién estatal: eficiencia y eficacia.
1.3.-OBJETIVOS.
OBJETIVOS GENERALES:

¢ Analizar y diagnosticar el proceso de Contabilizacion de Documentos que elabora
el Departamento de Contabilidad de la Universidad de Valparaiso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar un diagnostico en donde se describe la situacién actual administrativa en
la universidad, particularmente en el departamento de contabilidad,

especificamente en lo que respecta al proceso de contabilizacién.

e Formular propuestas para mejorar y agilizar los procesos de contabilizacién de
documentos.
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1.4.-PROPUESTA TECNICA:

Los resultados esperados son los siguientes:

1.- Proponer alternativas de mejoramiento para el Proceso de Contabilizacion de
Documentos en el Departamento de Contabilidad de la Universidad de Valparaiso. En
relaciéon a Reducir el tiempo que media entre el envio desde la Facultad de origen hacia el

organismo central- Rectoria- en donde los documentos son contabilizados.

2.-Evitar la demora en la entrega de informacién oportuna de la informacién financiero

contable.

1.5.-DESCRIPCION METODOLOGICA

La descripcion metodoldgica que se ha utilizado para la elaboracién de la presente tesis

para optar al grado de Licenciado en Administracién Publica ha sido de tipo descriptiva.

De esta forma lo que se pretende realizar sera la descripcién de los procesos que han
sido llevados a cabo en la seccion de devengo del departamento de contabilidad de la

Universidad.

Para ello se ha analizado el proceso de contabilizacién de documentos mediante el flujo
de los procesos que se elaboran. Ademas se ha consultado a las diferentes fuentes con
que cuenta la universidad, en este sentido cabe mencionar sus decretos y resoluciones

que autorizan sus actos.

11



CAPITULO II: BASES Y ASPECTOS TEORICOS.

2.1.-ANTECEDENTES DE LA UNIVERSIDAD DE VALPARAISO.

La Universidad de Valparaiso es una universidad estatal con Rectoria y campus principal
en la ciudad de Valparaiso. Si bien su fundacién como Universidad data del 12 de
febrero de 1981, sus origenes se remontan a 1911 con la creacién de su Escuela de

Derecho.®

La Universidad de Valparaiso es miembro del Consorcio de Universidades del Estado de
Chile, espacio que reune a las 16 universidades del Estado chileno. Asimismo, es parte,
del Consejo de Rectores de las Universidades Chilenas, instancia que retune a los
Rectores de las 25 Universidades mas antiguas de Chile y, finalmente, de la Agrupacién
de Universidades Regionales de Chile la cual reine a los miembros regionales del
CRUCH.*

La Universidad de Valparaiso figura como la undécima universidad chilena segln la
clasificacion webométrica del CSIC (julio de 2011), y en el 15° lugar segun el ranking de El
Mercurio®, mientras que en el ranking 2011 del QS World University Ranking ®se ubicé en

el puesto 85 a nivel latinoamericano y trece a nivel nacional.

Fundacion

La Universidad de Valparaiso fue fundada como institucién auténoma de educacioén
superior el 12 de febrero de 1981, sobre la base de la que hasta entonces era la mas
importante sede regional de la Universidad de Chile. Sin embargo, los verdaderos
origenes de la Universidad de Valparaiso se remontan a 1878, fecha en que, por iniciativa

de don Eduardo de la Barra, se dicté un curso de Derecho. En 1911 se transformé en el

® http://www.universite.cl/universidad_de_valparaiso.html

* Webometrics. «Ranking de Universidades de Chile». Consultado el 17 de septiembre de 2011.

° El Mercurio. «Ranking de las mejores universidades del pais». Consultado el 18 de septiembre de 2011.

® http://www topuniversities.com/university-rankings/latin-american-university-rankings/2011
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Curso Fiscal de Leyes, que mas tarde habria ser la primera Escuela de Derecho regional

del pais.

Establecida la Escuela de Derecho, se creé posteriormente en 1933 la Escuela
de Enfermeria a la que se anexaria luego la carrera de Obstetricia y Puericultura (1955).
Luego, en1941, la Estacion de Biologia Marina de Montemar, primera en su tipo en
Iberoamérica y origen de la actual Facultad de Ciencias del Mar y de Recursos Naturales.
A ellas se agregarian la primera Escuela de Trabajo Social a nivel latinoamericano (1945),
Instituto Pedagdgico (1948), Escuela de Odontologia (1952), Escuela
de Arquitectura (1957), Escuela de Economia(1958) y, en los afios siguientes, las otras

Escuelas e Institutos que conforman en la actualidad la Universidad de Valparaiso.

La Reforma Universitaria en Valparaiso

A comienzos de 1968, como consecuencia del movimiento de la Reforma, una profunda
crisis afectdé a la Universidad de Chile, lo que trajo consecuencias insospechadas, pues
muchos consideraban que los servicios portefios de esta Universidad se mantenian en

injustas condiciones.

Siendo las Escuelas los organismos basicos, toda la actividad universitaria se encauzaba
hacia lo profesional. Como una necesidad y una reacciéon ante este estado de cosas,
estallé en Valparaiso, en 1968, la lucha por la consecucién de una auténtica Reforma
Universitaria, que culminé con una convencién Regional de Reforma y un Referéndum en
que se echaron las bases de la estructura y organizacion general de la Universidad de

Chile en Valparaiso, y su relacién con la Universidad a nivel nacional.

Posteriormente, se constituyd en forma simbdlica, de facto el 15 de junio, la Sede de
Valparaiso de la Universidad de Chile que, por acuerdo del Consejo Superior
Universitario, adquirié el estatus legal de Facultad, el cual mantuvo hasta la aplicacién del

nuevo Estatuto Organico de la Universidad, que le otorgé la categoria de Sede en 1972.

La Reforma plante6, en lo estructural, una Universidad nacional descentralizada,
organizada en Sedes Regionales, cada una de éstas con un importante grado de

autonomia administrativa que permitia agilizar su funcionamiento.

El Consejo Superior Universitario, previa propuesta del Decanode la Facultad de

Valparaiso, aprobd los planes de estudio para las siguientes Carreras que en aquella
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fecha se impartian: Derecho, Servicio Social, Ingenieria Comercial, Administracion
Aduanera y Administracién Publica, Auditoria, Periodismo, Medicina, Odontologia,
Obstetricia y Puericultura, Enfermeria, Arquitectura, Construccién Civil, Disefio Industrial,
Dibujo Técnico, Realizacién Cinematografica, Teatro, Pedagogias en Aleman, Castellano,
Inglés, Francés, Filosofia, Biologia y Ciencias, Educacién Fisica, Historia, Geografia,
Matematicas y Fisica, Quimica, Consejeros Educacionales, Bibliotecologia, Biologia
Marina. Ademas, la estacién de Biologia Marina se transformé en Departamento de

Oceanologia.

Independencia

Con el Golpe Militar de 1973 comienza una importante oleada de reformas autoritarias en
Chile; la Educacién y las Universidades eran pieza fundamental del Chile del futuro que se
deseaba construir. Es asi como en plena Dictadura Militar de Augusto Pinochet, y con el
fin de romper con la centralizacién de la educacién, por medio delDL N° 1 de 3 de
enero de1981, se les otorgdé la independencia a todas los Sedes Universitarias de
Provincia de la Universidad de Chile, fusionandolas con las Sedes de la Universidad
Técnica del Estado, y creando las llamadas universidades regionales, generandose dos
nuevas universidades en Valparaiso: la Universidad de Valparaisoy la Universidad de
Playa Ancha de Ciencias de la Educacién. Su primer rector, designado por el Gobierno
Militar, fue Renato Damilano Bonfante, ex-ministro de Justicia del régimen militar(1981-
1986).

Mision

“La Universidad de Valparaiso es una institucion estatal, pablica y auténoma, fundada en
una larga tradicién y se plantea como misién generar y difundir el conocimiento, cultivando
las ciencias y tecnologias, las humanidades y las artes, a través del desarrollo de
docencia de pre-grado, postgrado e investigacién, entregando las competencias para
formar los graduados, profesionales e investigadores que la sociedad requiere, en un

marco de gestion de calidad y compromiso con el desarrollo regional y nacional.

Los valores que la inspiran son la participacion, la solidaridad, la equidad, la libertad, el

pluralismo, el pensamiento critico y el respeto a la diversidad”.”

7 http://www.uv.cl/universidad.php [consultado Domingo 13 de Noviembre de 2011]
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Visién
“La Universidad de Valparaiso, como Universidad estatal aspira a ser una Institucién:

-De excelencia en la formacién de personas, en la innovacién y generacién de

conocimiento y en su gestion.

-Pluralista y ampliamente participativa de todos sus estamentos.

-Vinculada a la realidad de su entorno.

- Que aporte desde la potenciacién de su ubicacién en la Regién de Valparaiso, al

desarrollo regional y nacional.

- Socialmente responsable.

- Referente en la Educacion Superior en el &mbito nacional e internacional’. ®

® |DEM [consultado Domingo 13 de Noviembre de 2011]
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2.1.2.-ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD DE VALPARAISO®
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La estructura organica y de gobierno de la Universidad de Valparaiso fue fijada por su

Estatuto, aprobado por medio del Decreto con Fuerza de Ley N° 147 de 1981 y publicado
el 2 abril de 1982, asi como por su Reglamento Organico, aprobado, por su parte, por €l
Decreto Universitario N° 480, de 26 de octubre de 1983.

En la estructura de la Universidad de Valparaiso es posible distinguir tres niveles

diferentes: el nivel central, el de las facultades y el de las escuelas e institutos.

? http://prorrectoria.uv.cl/
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De estos tres niveles que podemos distinguir, en la presente investigacién se dara énfasis
al nivel central ya que es ahi en donde opera y se ejecutan las labores del departamento
de contabilidad.

a) Nivel central

Esta compuesto por todos aquellos érganos y autoridades, cuyo ambito de atribuciones
se extiende al conjunto de la Universidad. Dentro de él es posible distinguir:

i) Rectoria

1) Rector

2) Pro rector

3) Secretario General

ii) Organismos técnicos y de administracion

Son estructuras centralizadas, subordinadas a la Rectoria, a las cuales corresponde la
ejecucién de las tareas necesarias para el desarrollo integral de las funciones propias de
la universidad. Son en todos los casos encabezadas por funcionarios de exclusiva

confianza del Rector. Actualmente son las siguientes:

1) Fiscalia General

2) Divisién Académica

3) Divisién de Administracién y Finanzas

4) Direccion de Investigacion

5) Direccién de Postgrado y Pos titulo

6) Direccion de Extension y Comunicaciones

7) Direccién de Planificacion y Desarrollo

8) Direccién de Servicios Informaticos y Computacionales
9) Direccién de Gestion de la Calidad

10) Direccién de Recursos Humanos

11) Direccién de Asuntos Estudiantiles

12) Unidad de Planta Fisica y Construcciones Universitarias
13) Sistema Integrado de Bibliotecas

14) Fondo de Crédito Universitaria

17



2.1.3.-DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Es un érgano de la administracién central cuyo jefe es el Director de Administracién y
Finanzas, Sr. Antonio Pefiafiel Escudero quien, bajo la directa dependencia del Pro-
Rector, Sr. Pablo Roncagliolo Benitez respondera de la ejecucion de todas las labores
administrativas, contables, presupuestarias y financieras que exige el desarrollo de las

tareas universitarias.'°

RECTOR

PRORECTORIA

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y
FIANZAS

DEPTO DE DEPTO DE

CONTABILIDAD

DEPTO DE
FINANZAS

PRESUPUESTO

Principales funciones de la Direccion Administrativa, Financiera y Contable

¢ Ejercer la direccion administrativa, financiera y contable. Velar por el cumplimiento
de funciones y obligaciones de la Direccibn de Administracién Finanzas vy
supervisar el Balance General.

o Elaborar proyecto de presupuesto anual (segln reglamento.) y proponerio al
Rector.

e Designar comisiones de trabajo, asesoras e informativas en materias especificas,

relativas a la direcciéon administrativa, financiera y contable de la Corporacién.

1% Decreto N° 480 de fecha 26 octubre de 1983, articulo 53.



e Proponer al Rector la creacién, supresién y reorganizacion de los servicios

administrativos centrales.

o Dictar las instrucciones generales para el mejor orden y eficiencia administrativos.

2.2.-DEL. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
VALPARAISO.

Mision: Proveer a las autoridades universitarias, informacion financiera contable, veraz y
oportuna para la toma de decisiones, como asi también velar por el cumplimiento de las

normas y principios contables de general aceptacién.

Vision: Apuntar a un mejoramiento cada vez mas oportuno de la entrega de la
informacién contable financiera, coordinada con las demas unidades y sustentada en la

implementacién de herramientas tecnoldgicas actualizadas.

Objetivos:

e Preparacion y emision de los EEFF de la Universidad;

e Controlar el regisiro de todos los movimientos contables de la corporacién.
¢ Implementar normas y procedimientos especificos de contabilizacion;

e Dar cumplimiento a las tareas encomendadas por la autoridad.

¢ Normas que nos asignan funciones

e Decreto N° 480 del 26 de octubre de 1983 Reglamento Orgénico de la Universidad
de Valparaiso. Art.53 , N° 1

e Decreto N° 210 del 29 de agosto 1984, Art.26 - 27
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Normas que nos rigen:

e Circular 1501 (Ley 20044)
e Decreto 180, Contraloria General de la Republica
e Principios Contables Generalmente Aceptados

e Plan de Cuentas Universidad de Valparaiso

Informes entregados:

e Balance General

o Estado de Resultado

e Estado de Flujo Efectivo

o Notas a los Estados Financieros

e Entidades externas e internas a quienes Informamos
e Ministerio de Educacién

¢ Ministerio de Hacienda

o Contraloria General de la Republica

e Banco Central

¢ Instituciones Financieras

e Empresas e Instituciones Plblicas y Privadas

e Autoridades Universitarias
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2.2.1-ESTRUCTURA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

SECRETARIAY
ARCHIVO

| FINANCIERO I RENDICION B ANALISISY

] : | PREPARACION

2.2.2.-DE LA CONTABILIDAD FINANCIERA.

Planifica y controla los procesos de registro contable, que afectan a los activos, pasivos y
patrimonio de la Universidad de Valparaiso.

Contabilizacién de Ingresos: Controlar el registro de los movimientos contables-
financieros de las partidas mas relevantes, como: Aranceles de Pre y post grado, Aportes
fiscales, Traspaso desde crédito universitario, Endeudamiento bancario, Liquidacién
depésitos a plazo y fondos mutuos, Intereses por inversion de valores, Licencias médicas,

Descuentos cédigos. Reintegro bonificacién bienestar del personal, etc.

Contabilizacién de Egresos: Se encarga de contabilizar, registrar y refrendar los

movimientos de egreso de la Universidad de Valparaiso.

Devengos Contables: Andlisis, registro de todas las operaciones de gastos e inversion

en el sistema contable de la Corporacién.
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2.2.3-DE LA RENDICION DE DINEROS.

Encargado de Rendicién de Dineros: Contabilizar, registrar y refrendar Fondos por Rendir
Cuentas, Fondos Fijos de acuerdo a la normativa vigente, decreto N° 06 de fecha 16 de
enro 1996, modificado en el Decreto N° 118 del 12 abril 1996.

2.2.4.-DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

Preparacion del Balance y Estado de Resultado y notas a los Estados Financieros.
Andlisis de Cuentas: Prepara los analisis de las cuentas del activo, pasivo, patrimonio y

resultado.

Conciliacién bancaria. Prepara el andlisis de las cuentas Corrientes Universitarias.
Confeccién de los Estados Financieros: Preparaciéon del Balance General, Estado de

Resultado, Estado de Flujo Efectivo, Notas a los Estados Financieros.
2.2.5.-SECRETARIA Y ARCHIVOS.

Ejecuta actividades administrativas y técnicas con el fin de lograr un oportuno, eficaz y
eficiente desempefio acorde a las necesidades del departamento, y mantenciéon de los

archivos de la documentacién de respaldo de todos los procesos contables.
2.2.6.-PROCESOS DEL AREA.

1.- Procesos Principales.
1. Contabilizacién; registro de todos los hechos econémicos

2. Andlisis y preparacion de los Estados Financieros

2.- Proceso Secundario.
a. Contabilizacién de ingresos
b. Contabilizacién de egresos
c. Contabilizacién de devengos
d

. Contabilizacién de giros a rendir
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@

Contabilizacién de fondos fijos

—-h

Analisis de cuentas, registros y traspasos contables.

Conciliacion Bancaria

JF @

Preparacion y emision de los EEFF

3.- Sistemas de apoyo para Sistema Contable.

Sistema Computacional FIN 700 6.0

e Modulo de Contabilidad

e Modulo de Clientes

¢ Modulo de Proveedores

¢ Modulo de Tesoreria

e Modulo de Libro de Compras
¢ Modulo de Activo Fijo

Sistema Computacional de Caja Ingresos Propio

Sistema Computacional de Aranceles Alumnos Pre-Grado, cuenta corriente aranceles

Otros Sistemas

e Repactacién de deudas aranceles alumnos

e Préstamos Estudiantiles
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4.- Relaciones con otras Unidades.

!/
| PRESUPUESTO |
3

N

kY
1
INVENTARIO E
3

b g,

i
i ARANCELES

b /

Presupuesto.

Unidad que nos entrega la documentacién de inversidbn y gastos refrendada
presupuestariamente, con Formulario Unico de Solicitud, Decretos, Resoluciones,
Facturas, Boletas, para el registro contable.

Personal.

Unidad que nos entrega los Traspasos de Remuneraciones, Boletas Honorarios, con
decretos que respaldan €l registro.

Inventario.

Unidad que valida la cuenta de activos Fijos mediante el registro de las Altas de
Inventarios.
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Aranceles.

Entrega la documentacion para el registro contable y presupuestario de los aranceles de

pregrado, repactaciones.

Cajas Facultades.

Entrega del comprobante de Ingresos y documentacién de respaldo de todos los

registros contables realizado.

Finanzas.

Entrega de datos de endeudamiento e informacién relacionada con la cuentas corrientes
de alumnos realizadas a través de Pago Automatico de Cuenta corriente , Pago
Automatico de Tarjetas de Créditos.

5.- Aporte al proceso del Control Interno

A través de:

a) Analisis de cuentas, revisién y control de asientos contables, uso de cuentas

contables en base a un plan de cuentas estructurado.

b) Cuadratura de débitos y créditos.

c) Toda documentacion que es recibida para ser procesada, es revisada de fondoy
forma, y si no cumple con la normativa vigente, no es cursada y se devuelve ala
unidad de origen para subsanar la anomalia, en el caso de hechos ya ocurridos se
ha procedido a informar y entregar antecedentes a la autoridad competente,

ordenando sumarios administrativos.
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2.2.7.- Fortalezas y Debilidades del Departamento de Contabilidad

Fortalezas:

1

El equipo humano, dada la gran experiencia y responsabilidad que ellos poseen, a
la sdlida preparacion en el area contable como profesionales, a la especializacion
y conocimiento de la normativa que rige el que hacer universitario.

Conocimiento de los procesos generales de la Universidad, producto de la visién
global de la misma, por el hecho de revisar los comprobantes de todas las
unidades.

Sistemas computacionales de apoyo, tanto genéricos, como desarrollados ad-hoc
para distintas aplicaciones, como por ejemplo, Sistema caja monetario.

Plan de cuentas, que mediante su estructura indexada permite conocer cada
cuenta, e identificarla en los distintos rubros, haciendo facil la busqueda,

dependiendo del hecho econdémico a contabilizar.

Debilidades:

1.

No existen manuales de procedimientos que expliquen claramente los procesos
que orienten en el cumplimento de las funciones de cada uno de los componentes
del departamento, cuando se necesita resolver alguna problematica, que de existir
estos manuales ayudarian, se debe recurrir a los mismos funcionarios que tienen
el conocimiento practico de algunos procedimientos y el sentido comun para poner
en practica cada vez que se requiera la aplicacién de las normas contables , los
que se han ido incorporando al trabajo a medida que se van presentando y
solucionando.

Los sistemas de apoyo a la ejecucién contable, no se encuentra en linea, es decir,
el gran gasto de la Universidad, representado en las remuneraciones del personal,
se lleva en un sistema aparte, por lo que se debe traspasar esta informacién al
FIN700, para contabilizar todo lo relacionado con sueldos. El mismo caso
representa el ingreso mas importante, los pagos que hacen los alumnos, ya que,

para ello se ocupa otro sistema: cuenta corriente de aranceles.
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3. No existe una relacién temporal entre lo que se recibe, o gasta, con lo que se
contabiliza, o sea, los registros contables se producen tiempo después que el
hecho contable se ha producido, contraviniendo el concepto de hecho econémico

producido, hecho econdémico contabilizado.

4. Se han hecho cambios en la estructura original del departamento, que no se han

oficializado en la estructura general de la Universidad.

5. La no existencia de una estructura organizacional que fomente el trabajo en
equipo, como consecuencia de una mala coordinacién entre las unidades, al

momento de pedir algun tipo de informacién.

CAPITULO lil: MARCO CONCEPTUAL.

3.1.-ORIGEN DE LA CONTABILIZACION

La contabilidad que se lleva a cabo en el Departamento de contabilidad se registra en el
programa FIN700 es un Sistema de Informacién Financiero Contable desarrollado en
forma modular, pero manteniendo en todos ellos un enfoque centralizador hacia la

contabilidad.

Es un sistema altamente parametrizado, cada médulo posee caracteristicas de

configuracién que permiten que las empresas definan su forma de operacién.

Es un sistema orientado a constituirse en la principal herramienta de gestién de las
empresas que lo utilicen, pues integra la contabilidad con las distintas areas de la

empresa y con el sistema de presupuestos y de control de gestiéon.

3.1.2.-CONTABILIDAD GENERAL

En el médulo de Contabilidad General se registran los parametros necesarios para el
ingreso de las transacciones contables, se ingresan las transacciones contables
manuales y se generan aquellas que son automaticas. También contiene un conjunto de

consultas y se emiten los libros legales y otros de uso comuln en la gestién contable de
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una empresa. Entre las principales caracteristicas del sistema, se pueden mencionar los

siguientes:

Caracteristicas del Sistema

e (Cddigo de cuenta libre y no estructurado

¢ Manejo de multiples planes de clasificaciéon de cuentas contables

¢ Cddigos de centros de costos libre y no estructurado

¢ Manejo de mdltiples planes de clasificaciéon de centros de costos

e Asociacion de cuentas a centros de costos

e Caddigos de conceptos de imputacion libres y no estructurados

¢ Manejo de muiltiples planes de clasificacién de conceptos de imputacion
e Manejo de periodos paramétricos

o Posibilidad de trabajar con varios periodos a la vez

e Definicién del periodo de inicio del ejercicio

e Cierre y aperturas de ejercicios

e Manejo de mdltiples tipos de comprobantes contables

¢ Numeraciones automaticas de los comprobantes contables

¢ Manejo de concepto de origen del comprobante

e El usuario puede definir comprobantes tipo

e Configuracion de datos por empresa y por ejercicio

e Generacion de correccién monetaria por IPC

¢ Generacion de correccién monetaria por Fluctuaciones de Cambios
e Permite el manejo de cuentas afectas a anélisis
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e Permite la imputacién de movimientos a proyectos
e Posee poderosas consultas de saldos y movimientos

¢ Emite un gran numero de informes legales y de gestion

Aplicaciones de Administracion

Aplicando el estandar de disefio de todos los médulos de FIN700, el médulo de
contabilidad general estd dividido en cuatro grupos de aplicaciones. El primer grupo
contiene las aplicaciones que permiten registrar y mantener los parametros necesarios
para el correcto funcionamiento del sistema. Entre estas aplicaciones se encuentran las

siguientes:

e Administracion de cuentas contables

e Administracién de planes de cuentas

¢ Administracion de centros de costos

e Administracién de planes de centros de costos

o Matriz de asociacion entre cuentas y centros de costos

e Administrador de correlativos de comprobantes contables
¢ Administracion de tipos de comprobantes

e Administracion de tipos de operaciones contables

e Administracién de conceptos de imputacién

¢ Administracion de planes de conceptos de imputacion

¢ Administracion de parametros para la identificacion de proyectos
e Administracion de ejercicios

e Administracidon de factores de |.P.C
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e Administracién de indices de |.P.C
¢ Administracién de glosas tipicas de comprobantes contables

e Administracion de glosas de lineas de comprobantes contables

Aplicaciones para la operaciéon normal del sistema

Aplicando el estandar de disefio de todos los médulos de FIN700, el segundo grupo de
aplicaciones estan orientadas a los procesos que se llevan a cabo dentro del médulo de
contabilidad general y que persiguen como objetivo poder registrar las operaciones
contables y llevar a cabo algunos procesos que finalmente permitan obtener los informes

legales y de gestién. Entre estas aplicaciones se encuentran las siguientes:

e Administracién de comprobantes contables

¢ Generacién automatica del comprobante de cierre del ejercicio contable

¢ Generacidn automatica del comprobante de apertura del ejercicio contable
¢ Generacidn automatica de comprobante de correccién monetaria por |.P.C.

e Generacién automatica de comprobante de correccidén monetaria por fluctuacién
de cambio

Importacién de comprobantes contables

Aplicaciones para las consuitas en linea

El tercer grupo de aplicaciones estan orientadas a las consultas en linea de los saldos y

movimientos contables. Entre estas aplicaciones se encuentran las siguientes:

e Consulta de saldos por cuenta
¢ Consulta de movimientos vigentes y conciliados
e Consulta de movimientos por proyecto

e Consulta de saldos por centros de costos
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Aplicaciones para los informes del sistema

El cuarto grupo de aplicaciones estén orientadas a los informes del sistema que son los

siguientes:

Libro diario

Libro Mayor

Libro mayor de auxiliares

Movimientos por centro de costo-cuenta
Movimientos por cuenta-centro de costo
Movimientos detallados por centro de costo
Movimientos detallados por cuenta
Movimientos por conceptos de imputacion
Comprobantes contables emitidos
Detalles por proyecto

Balance de ocho columnas

Balance Clasificado

Balance General

Balance de comprobacion y saldos
Balance comparativo a dos fechas
Estado de resultado mensual

Estado de resultado anual

Estado de resultado clasificado

Estado de resultado por centro de costo
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o Estado de cuentas analiticas
e Foliador de informes legales
o Auditoria de saldos versus movimientos

e (Cuadratura de documentos

3.2.3.-LIBRO DE COMPRAS

Este médulo esta orientado a servir de apoyo a las labores de registro de los documentos
de compras recepcionados por la empresa usuaria del producto y a proveer la emisién del
Libro de Compras, el Libro de Honorarios y adicionalmente los certificados de renta y las
declaraciones juradas. Dentro de sus procesos se incluyen programas para al registro
manual de las facturas de compras, notas de crédito y notas de débitos y programas para
importar dichos documentos desde otros sistemas del usuario. Entre las principales

caracteristicas del sistema, se pueden mencionar los siguientes:

Caracteristicas del Sistema:

e Maneja un conjunto de parametros que permiten tipificar las operaciones de

compras
e Registro manual de los documentos de compras
o Registro de los documentos en su moneda de origen
o Registro de impuestos adicionales, retenciones y otros
e Distribucién del gasto al momento de ingresar el documento de compras
e Emisién del libro de compras
e Emisién del libro de honorarios
e Emision de certificados de rentas

e Emisién de declaraciones juradas
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¢ Numeracién automatica de los documentos de contabilizacién
e Administracion de caracteristicas de configuracién por empresa y por ejercicio
e Importaciéon de documentos de compras desde otros sistemas de la empresa

e Permite identificar los documentos de compras recibidos desde empresas

societariamente relacionadas
¢ Registro de los movimientos en las cuentas corrientes de los proveedores
e Contabilizacién automaticas de los movimientos de compras en la contabilidad
¢ Integracién automaética con el resto de los mdédulos auxiliares
¢ Contabilizacion en cualquier dia del mes (cierres flexibles)
e Acepta el ingreso directo de documentos de compras

 Emite informes legales y otros orientados al control de digitaciéon

Aplicaciones de Administracion

El médulo de libro de compras esta dividido en tres grupos de aplicaciones. El primer
grupo contiene las aplicaciones que permiten registrar y mantener los parametros
necesarios para el correcto funcionamiento del sistema. Entre estas aplicaciones se

encuentran las siguientes:

e Administracion de Documentos de Compras

e Administracién de un diccionario de cuentas

¢ Administracion de correlativos de documentos

e Administracién de operaciones tipificadas de compras
e Administracién de glosas tipicas de compras

¢ Administraciéon de parametros de configuraciéon por empresa y ejercicio
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Aplicaciones para la operaciéon normal del sistema

El segundo grupo de aplicaciones estan orientadas a los procesos que se llevan a cabo
dentro del médulo de libro de compras y que persiguen como objetivo poder registrar las
operaciones de ventas y llevar a cabo algunos procesos que finalmente permitan obtener

los informes legales y de gestion. Entre estas aplicaciones se encuentran las siguientes:

e Administracién de documentos de compras
e Centralizaciones contables

e Importaciéon de documentos de compras

Aplicaciones para los informes del sistema

El cuarto grupo de aplicaciones estan orientadas a los informes del sistema que son los

siguientes:

e Libro de compras formato estandar

e Libro de compras formato dos

e Libro de compras formato tres

e Libro de honorarios formato estandar

e Libro de honorarios formato dos

e Libro de honorarios con glosa de documento
o Certificados de renta y DDJJ

e Informe de documentos procesados
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CAPITULO IV: DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL.

4.1.-ACTORES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN.

Los principales actores y unidades que intervienen en el proceso de contabilizacién de
documentos que genera el departamento de contabilidad son:

-Facultades o Institutos

-Oficina de Parte de la Rectoria

-Departamento de Adquisiciones, en lo que respecta al pago que debe hacerse a los
respectivos proveedores que se han ganado alguna licitacidon publica, es este
departamento el que tramita su posterior pago, por lo que envian la respectiva factura con
el gasto incurrido.

-Departamento de Recursos Humanos, en lo que respecta al pago de las boletas de
honorarios especificamente aquellas que son devengadas por el departamento.
-Departamento de Presupuesto, cabe sefialar que es este departamento quien validad el
centro de costo al cual se imputa el gasto en que se desea incurrir.

-Departamento de Finanzas, en cuanto a entrega del registro del respectivo pago que
debe efectuarse, por lo que es la etapa final del ciclo ya que es esta unidad las que emite

cheque respectivo.

4.2.-DESCRIPCION DEL PROCESO.

El proceso se inicia cuando la respectiva Facultad o Instituto envia a la rectoria el FUS
(Formato Unico de Salida), la solicitud de gasto que requiere ser pagado, adjuntando a
este la documentacién de respaldo que se considera pertinente para que cumpla con las
formalidades legales, de esta forma se puede contabilizar, de no ser asi se devuelve a la
unidad de origen para la correccibn de la documentacién si ha sido enviada
errbneamente. Antes de que pase por el departamento de contabilidad, los documentos
son recibidos por la Oficina de Partes, es aquella unidad que deriva la documentacién a el
Departamento de Presupuesto, que es donde alli se preocupan de visar el gasto y ver

que dispongan de disponibilidad presupuestaria e imputar él gasto al centro de costo
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respectivo, si cumple con ello deriva al Departamento de Contabilidad, alli se contabiliza el
documento que requiere ser pagado en el sistema que opera que es el sistema Fin
700V60 versiébn 2010, una vez registrado el gasto en este programa pasa al
Departamento de Finanzas, el cual da la orden de pago, una vez emitido el cheque, este

deriva a la Caja de la Rectoria.

Dentro de los documentos que son registrados por el Departamento de Contabilidad

podemos encontrar los siguientes:

e Arriendos

e Ayudantias

e Ayudas Econdmicas

¢ Becas alimentacion

e Becas de Apoyo

e Becas Mantencion

e Boletas a Honorarios

e Consumos Basicos

¢ Factura de Compra

e Facturas Activo Fijo

¢ Gastos de Representacion
¢ Nota de Crédito

o Transferencia a centros de estudiantes y alumnos

o Viaticos

Las etapas del proceso son:

Etapa 1: Facultad o Instituto envia Documentos a Rectoria.

Etapa 2: Oficina de Partes recepciona, registra y envia al departamento de Presupuesto.

Etapa 3: Departamento de Presupuesto, verifica comprobante de disponibilidad

presupuestaria y autoriza el gasto.
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Etapa 4: Pasa al departamento de Contabilidad quien registra en sistema, y emite

comprobante contable de egreso de dinero.

Etapa 5: Departamento de Finanza autoriza y emite cheque.

El siguiente ciclo demuestra cdmo interacttian las diferentes unidades que participan en el
proceso de contabilizacién:
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4.3.-DIAGRAMA DEL PROCESO.

Facultad envia documentos a rectoria

v
Oficina de partes recepciona, registra y envia

Al departamento de Presupuesto

v

Recepeién de FUS solicitando el
gasto, visado por el Departamento
de Presupuesto

{Coinciden los datos del NO
FUS y los respaldos legales,

tribuitarios y administrativos?

Se devuelve a
Presupuesto

Pasa a devengo, se contabiliza en el
FIN700, en el médulo Libro de
Compras o Proveedores, segin sea el
caso.

Es un giro a rendir o fondo
fijo, se pasa a rendicién de
dineros, para la
contabilizacién, revisién y

(Es un gasto y/o
inversién?

posterior emisién de cheque.

Egresos: para el registro de cada
emisién de cheques la
contabilizacién y posterior,
generando el comprobante de
Egreso manual respectivo
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4.4.-RESUMEN DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS FRECUENTEMENTE.

La situacién actual del proceso de contabilizacion de documentos presenta distintas
problemas, esto se debe a los siguientes errores que a menudo se detectan por parte de

la persona que lleva el registro de lo que es devengado, suele suceder que:

e Alta de inventario no concuerda con la compra que se especifica en la factura,
muchas veces el monto es inferior 0 mayor a la del bien adquirido, ademas de
esto no se especifican todos los bienes que son inventariales, por lo que esta
informacién hay que conseguirla con las distintas unidades de donde provienen
los documentos y esto retarda el proceso de la contabilizacién de la factura que

requiere ser contabilizada para posteriormente pagarla.

e La distribucion del trabajo esta mal equiparada ya que existe una sola persona que
se dedica a la contabilizacién de todos los documentos que llegan a la Universidad
de los diferentes gastos en que se incurre. Por lo que muchas veces el trabajo es

excesivo en comparacion a los comparieros del departamento.

e Descanso de los funcionarios de las diferentes unidades que operan en las
facultades ya que saben que ante cualquier error las personas del organismo

central arreglaran los errores contables.

¢ Inexistencia de un calendario claro y bien definido de los pagos y la prioridad que

se le deben de dar a cada uno de ellos.

¢ No existe un plazo para la entrega de documentacién por parte de presupuesto
que es entre las 9:00 a 10:00 horas de cada mafiana, muchas veces este horario

no se cumple, por lo que uno no se puede programar para las tareas diarias.
e Excesiva calidad de ordenes urgentes que vienen para pago siendo por

problemas de retardo en el envidé de la factura o porque se demora la resolucién
que autoriza el pago.
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No existen procesos claros para saber que debe respaldar cada documento

enviado para pago.

La informacién se mantiene en la autoridad y muchas veces el personal que opera

no se entera de las nuevas medidas adoptadas.

Falencia por parte del sistema en el cual se opera y lleva el registro de la
contabilidad, este es un convenio que se ha suscrito con la empresa Sonda, el
programa es el Fin 700 V 60 en donde se realizan todas las operaciones que se
desarrollan por parte de la Universidad, este programa muchas veces da
problemas en la generacién de reportes, el sistema suele “caerse” durante
periodos de tiempo, ademéas de que colapsa si estan haciendo otras

mantenciones.
Se ve que al interior de la organizacibn muchas personas no quieren asumir
responsabilidades por lo que no asumen el compromiso de la labor que estan

realizando.

Resistencia a la rotacién de personal en las distintas labores de los deméas

comparieros no se interesan por saber que operaciones realiza el compariero.

Resistencia al cambio para adoptar medidas que pueden incluso mejorar la labor
desempefiada.
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CAPITULO V: PROPUESTA DE SOLUCION

El problema detectado en el Departamento de Contabilidad, seccién devengo, se

resuelve con la creacién de un manual de procesos que establezca los requisitos

minimos que debe de tener cada documento que es enviado para contabilizar. Dentro de

los cuales se debiesen adjuntar los siguientes documentos:

En el caso de los Arriendos y Consumos Basicos:

-FUS (Formato unico de salida)
-Comprobante de Recibo de dinero o Factura, Boleta Electrénica

-Comprobante de disponibilidad Presupuestaria

En el caso de las facturas debiese venir con:

-FUS (Formato Unico de salida)

-Orden de compra

-Nota de debito si corresponde rebajar algiin gasto
-Guia de recepcién de materiales

-Firma de recepcién de conformidad
-Comprobante de disponibilidad presupuestaria

-Factura adjunta original, en el caso que sea fotocopias legalizadas ante notario
En el caso de las facturas de Activo Fijo:
-FUS (Formato Unico de salida)

-Factura adjunta original, en el caso que sea fotocopias legalizadas ante notario

-Alta de Inventario
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En el caso de las Ayudantias Becas de mantencion, Becas de apoyo, Becas de
alimentacioén, Transferencia a centros de alumnos, Ayudas Economicas, Gastos de

Representacion:

-FUS (Formato tnico de salida)
-Resolucién

-Comprobante de disponibilidad presupuestaria

En el caso de los Viaticos:

-FUS (Formato Unico de salida)
-Resolucién copia fiel original firmada

-Comprobante de disponibilidad presupuestaria

Dentro de la confeccién de este manual debiese venir incorporado el Manual de Cuentas
que maneja el departamento para imputar cada gasto, el cual muchas veces es

modificado y desconocido por quienes emiten la solicitud de gastos.

Otra de las alternativas de solucién que se pueden dar a los problemas que presenta el
departamento es establecer un calendario de plazos de entrega y recepcién de

documentos dentro del cual el cronograma seria el siguiente:

Cronograma sobre procesos Administrativos Contable

Con el fin de planificar adecuadamente los procesos administrativos contables del
Departamento de Contabilidad Recepcionaria documentacién para proceso devengo

contables de Unidades Internas de Rectoria provenientes de:

¢ Presupuesto
¢ Adquisiciones
e Personal

En horarios de 9 a 10 de la mafiana de cada dia.
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Procesos especificos de devengo:

Fondos Fijos y Giros a Rendir: hasta el dia jueves de cada semana para ser
procesados y entregados a finanzas a mas tardar el dia lunes a primera hora (10 de la

mafana), para poder ser cancelados el dia Martes por el departamento de Finanzas.

Proceso honorarios, becas de apoyos, y las practicas: hasta el 24 de cada mes
incluido archivo plano, para ser canceladas el ultimo dia habil de cada mes, como pago

unico de cada mes.
Arriendos: hasta el Gltimo dia habil del mes, para ser cancelado el dia 5 de cada mes.
Casinos: hasta el ultimo dia habil del mes, para ser cancelado el dia 8 de cada mes.

Consumos basicos: ingresados a este departamento, seran tramitados en un plazo de
48 horas.

Varios: decretos, resoluciones, viaticos, etc., en condiciones normales de procesos no

supera el plazo de 48 horas, recepcionados en esta unidad.

Descuentos codigos: documentos ingresar a lo menos 2 dias antes de su pago, dia 8

de cada mes.

Planillas complementarias personal: de acuerdo a los oficios N° 273/09 y 210/10 del

Sr. Pro rector no deben existir.

El departamento de contabilidad, requiere para dar cumplimiento con la labor que le
compete en un periodo maximo de 72 horas a los diferentes procesos, periodo necesario
con los debe contar para la digitacion y revisién, y lograr un ordenamiento administrativo,
que en estos momentos no existe, y dar los tiempos que requiere el Departamento de
Finanzas para realizar sus procesos.

Todo lo anterior, se hace necesario para dar cumplimiento a todos los requerimientos con

los proveedores que son inevitables para el normal funcionamiento de la institucién.
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1.- CONCLUSIONES

e Uno de los efectos que se pretende lograr con la soluciéon propuesta es la
disminucién del tiempo por la que pasa cada documento, ya que hay ciertas
unidades que no le entregan mayor valor a dicho proceso, por lo que solo genera
una demora en el mismo proceso.

e Disminuir los tiempos de pago a los proveedores que prestan servicios a la
universidad y con ello evitar la suspensién de los servicios prestados.

e Al implementar la solucién propuesta se hara mas expedito el proceso de
contabilizacién al interior del departamento de contabilidad.

o Lo mas importante es que con estas medidas propuestas estamos consiguiendo
que el departamento cumpla con su misidn principal que es proveer a las
autoridades universitarias, informacion financiera contable, veraz y oportuna para
la toma de decisiones.

¢ Finalmente, cabe sefalar que la gran responsabilidad la tienen los funcionarios
que efectuan las labores a diario en el departamento, por lo que si quieren mejorar
un proceso o establecer uno para simplificar las labores depende de ellos
presionar a la autoridad para trabajar en la mejora del departamento y de la
unidad a cargo.

6.2.- RECOMENDACIONES

Se recomienda que la Direccién de Administracién y Finanzas de la Universidad, en
conjunto con el departamento de contabilidad que convierta esta propuesta en un
proyecto que elabore y decrete el manual de procesos, asi como también un calendario
de fechas para la recepcién de cada documento; con ello quedara formalizado y se
informara a todas las unidades que operan dentro de la parte administrativa y

comenzaran a operar bajo estos criterios que se establecieron.
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DEFINICIONES

ACTIVO FIJO: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso normal de
los negocios no estan destinados a la venta, sino que representan la inversion de capital o
patrimonio de una dependencia o entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella,
de modo periddico, permanente o semi-permanente, en la produccién o en la fabricacién
de articulos para venta o la prestacion de servicios a la propia entidad, a su clientela o al
publico en general. Por ejemplo: la maquinaria de las compaiiias industriales, las
instalaciones y equipos de las empresas de servicios publicos, los muebles y enseres de
las casas comerciales, el costo de concesiones y derechos, etc. También se incluyen
dentro del activo fijo las inversiones en acciones, bonos y valores emitidos por empresas
afiliadas. El rubro de "activo fijo" denota una fijeza de propésito o intencién de continuar
en el uso o posesidn de los bienes que comprenden; denota inmovilizacién al servicio del
negocio. Eventualmente, tales bienes pueden ser vendidos o dados de baja ya sea
porque se considera que no son Utiles, porque sean reemplazados por nuevas
instalaciones o por otras causas similares a las expuestas. Las erogaciones que se hagan
con objeto de mejorar el valor de una propiedad o su eficacia para el servicio, pueden
considerarse como inversiones fijas. Desde un punto de vista estrecho, solamente pueden
capitalizarse aquellas erogaciones que tengan por objeto aumentar los ingresos o
disminuir los gastos. El "activo fijo" se clasifica en tres grupos: a) "tangible", que
comprende las propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales como los
terrenos, los edificios, la maquinaria, etc.; b) "intangible", que incluye cosas que no
pueden ser tocadas materialmente, tales como los derechos de patente, los de via, el
crédito mercantil, el valor de ciertas concesiones, etc.; y c) las inversiones en compaiiias
afiliadas.

BOLETA DE HONORARIO: Por cada ingreso percibido del ejercicio de la profesién o
actividad lucrativa, debe emitirse una "Boleta de Honorarios", cumpliendo con los
requisitos que se indican en el punto siguiente, cualquiera sea el domicilio o residencia de
la persona que solicité el servicio.

Requisitos

o Numeracién correlativa impresa y timbrada por el Servicio de Impuestos Internos;



o Emisién en duplicado con el siguiente destino impreso: Original: Cliente y Copia:
Archivo contribuyente para su posterior revisién por el Servicio de Impuestos
Internos.

e Se podra agregar un mayor nimero de copias para fines de control interno, caso
en el cual en cada una de ellas debera indicarse su destino en forma impresa y la
frase "COPIA NO VALIDA PARA EFECTOS TRIBUTARIOS";

e Contener en forma impresa la siguiente informacién del contribuyente emisor:
Nombre completo; Numero de RUT; Direccién (calle, N° casilla, teléfono y
comuna) y profesion o actividad.

e« Contener la siguiente informacién del cliente: Nombre completo; N° de RUT,
Direccién (calle, N° y comuna) y actividad.

Oportunidad en que deben emitirse las boletas de honorarios

La boleta se emite cuando se percibe el honorario o la remuneracién respectiva,
entendiéndose que tal situacion ocurre cuando la renta ha ingresado materialmente al
patrimonio del contribuyente, sin que importe si ella se ha devengado o no al momento de
su percepcién. De esta manera, la percepcion de un honorario en forma anticipada a la
prestacion del servicio mismo, genera la obligaciéon de emitir la boleta correspondiente y
considerarlo como ingreso bruto del periodo en que se percibié.

CONTABILIDAD: Contabilidad es la ciencia social, que se encarga de estudiar, medir y
analizar el patrimonio de las organizaciones, empresas e individuos, con el fin de servir en
la toma de decisiones y control, presentando la informacién, previamente registrada, de
manera sistematica y util para las distintas partes interesadas. Posee ademas una técnica
que produce sistematicamente y estructuradamente informaciéon cuantitativa y valiosa,
expresada en unidades monetarias acerca de las transacciones que efectlGan las
Entidades econdmicas y de ciertos eventos econémicos identificables y cuantificables que
la afectan, con la finalidad de facilitarla a los diversos publicos interesados.

La finalidad de la contabilidad es suministrar informacién en un momento dado y de los
resultados obtenidos durante un periodo de tiempo, que resulta de utilidad a los usuarios
en la toma de sus decisiones, tanto para el control de la gestiéon pasada, como para las
estimaciones de los resultados futuros, dotando tales decisiones de racionalidad y
eficiencia.



CONTABILIZACION: Registrar una operacién econémica en un libro de cuentas para

llevar la contabilidad.

DEVENGADO: El devengo en economia y contabilidad, Principio por el cual todo ingreso
o gasto nace en la etapa de compromiso, considerandose en este momento ya como
incremento o disminucién patrimonial a efectos contables y econémicos. Es un derecho
ganado que todavia no ha sido cobrado.

El principio del devengo establece el criterio de imputacion temporal de ingresos y gastos
en funcién de la corriente real de bienes y servicios, en vez de hacerlo atendiendo a las
corrientes monetarias que se produzcan. La aplicacién del principio del devengo a la
contabilidad proporciona una informacién mas fiable y relevante que el principio de caja.
Este criterio es uno de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a nivel
internacional. Reconocer las operaciones bajo este criterio implica que la operacién se
debe registrar en el momento en que ocurre el hecho econémico que la genera, con
independencia de si fue contratado, facturado, pagado o cobrado, o de su formalizacién
mediante un contrato, factura o cualquier otro documento.

El Plan General de Contabilidad de Espafia establece el principio del Devengo como uno
de los principios obligatorios en el registro contable de ingresos y gastos, estableciéndolo
de la siguiente manera: "la imputacion de ingresos y gastos debera hacerse en funcién de
la corriente real de bienes y servicios que los mismos representan y con independencia
del momento en que se produzca la corriente monetaria o financiera derivada de ellos”.

El gasto devengado implica:

e Una modificacién cualitativa y cuantitativa en la composicién del patrimonio de
la respectiva Jurisdiccién o Entidad, originada por transacciones con incidencia
econdémica y financiera en el gjercicio.

¢ El surgimiento de una obligacién de pago por la recepcién de conformidad de
bienes o servicios oportunamente contratados por haberse cumplido los
requisitos administrativos dispuestos para los casos de gastos sin
contraprestacion.

e Laliquidacién del gasto y la simultanea emisién de la respectiva orden de pago
del cumplimiento de los previstos anteriormente.



e La afectacion definitva de los créditos presupuestarios asignados
correspondientes.

DOCUMENTO: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en
el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) enlengua natural o convencional. Es el
testimonio de una actividad humana fijada en un soporte.

Cuando los documentos se producen para atender a las competencias y actividades
encomendadas a las organizaciones e instituciones, y se realizan a lo largo del tiempo,
adquieren su caracter seriado y se denominaran series documentales (actas, libros de
contabilidad, correspondencia, etcétera).

FACTURA: Es un documento tributario de compra y venta que registra la transaccién
comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene para acreditar la venta

de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacion.

La factura tiene por finalidad acreditar la transferencia de bienes, la entrega en uso o la
prestacion de servicios cuando la operacién se realice con sujetos del Impuesto General a
las Ventas que tengan derecho al crédito fiscal. Asimismo cuando el comprador o usuario
lo solicite a fin de sustentar gastos y costos para efecto tributario y en el caso de
operaciones de exportacion.

Las facturas sélo se emitiran a favor del adquiriente o usuario que posea ndmero
de Registro Unico de Contribuyentes - RUC, exceptuéndose este requisito en operaciones
de exportacion.

FUS: Formato Unico de salida, Documento interno de la Universidad que se distribuye en
las diferentes Unidades Administrativas por lo que es el formulario en donde se
confecciona la peticibn de gasto, especificando los antecedentes del solicitante,
descripcion de lo requerido por la orden, imputacién presupuestarias, cuentas a la que se
carga el gasto, y montos correspondientes.

ORDEN DE COMPRA: Una orden de compra o nota de pedido es un documento que un
comprador entrega a un vendedor para solicitar ciertas mercaderias. En él se detalla la
cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos
importantes para la operacién comercial.



Por ejemplo: “Juana, toma la orden de compra de Martinez y prepara el pedido que
pasarén a retirarlo en una hora”, “Acaba de llegar una orden de compra por un valor de
5.000 dolares”, “No entiendo qué paso, en la empresa me dicen que nunca recibieron la
orden de compra’.

Por lo general, la orden de compra menciona el lugar y fecha de emisién, el nombre y
domicilio del comprador y del vendedor, datos impositivos, detalles de las mercaderias
pedidas y condiciones de pago y entrega. Es importante que se aclare que dicho
documento no es valido como factura.

La orden de compra tiene, al menos, un duplicado, ya que se entrega el original al
vendedor mientras que el comprador se queda con el duplicado. De esta manera, ambos
tienen constancia de la operacién que se concretara: el comprador, para demostrar qué
mercaderias ha solicitado; el vendedor, para preparar el pedido e iniciar el proceso de

facturacion.

Puede decirse, en definitiva, que la orden de compra es una solicitud escrita de
determinados productos a un precio acordado y con ciertas condiciones de pago y
entrega. Se trata de una autorizacién que el comprador concede a que le presenten una

factura por la compra de las mercancias.

PROCESO: Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas
entre si que, partiendo de uno o mas inputs (entradas) los transforma, generando un
output (resultado). Las actividades de cualquier organizacién pueden ser concebidas
como integrantes de un proceso determinado. De esta manera, cuando un cliente entra en
un comercio para efectuar una compra, cuando se solicita una linea telefénica, un
certificado de empadronamiento, o la inscripcién de una patente en el registro
correspondiente, se estan activando procesos cuyos resultados deberan ir encaminados a
satisfacer una demanda. Desde este punto de vista, una organizacién cualquiera puede
ser considerada como un sistema de procesos, mas 0 menos relacionados entre si, en los
que buena parte de los inputs seran generados por proveedores internos, y cuyos
resultados iran frecuentemente dirigidos hacia clientes también internos



VIATICO: Se denomina viatico, al subsidio que permite cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacién de los funcionarios de la Corporacién que, en su caracter de tales y por
razones de buen servicio deban trasladarse fuera del lugar de desempefio habitual.



REGLAMENTO ORGANICO DE LA UNIVERSIDAD DE VALPARAISO
DECRETO UNIVERSITARIO N° 480, 26 DE OCTUBRE DE 1983
TEXTO ACTUALIZADO A JUNIO DE 2009

TituLo |
ESTRUCTURA

ARTICULO 1°: El presente reglamento establece la estructura orgénica de la
Universidad de Valparaiso, en conformidad a lo dispuesto en el Estatuto de esta
Corporacion.

ARTICULO 2°: La Universidad de Valparaiso esta integrada estructuralmente por:
ORGANISMOS DE ADMINISTRACION CENTRAL
ORGANISMOS ACADEMICOS Y
ORGANISMOS TECNICOS Y DE ADMINISTRACION

Los organismos que ejercen la Administracion Central de la
Universidad son:

a- La RECTORIA, Organo de Direccién Superior, cuya autoridad es el Rector,
quien inviste la méxima jerarquia universitaria.

b.- La JUNTA DIRECTIVA, cuerpo colegiado con funciones especificas,
sefialadas en el Estatuto de la universidad y en el presente reglamento.

C.- La CONTRALORIA INTERNA de la Universidad, érgano fiscalizador
dotado de autonomia, cuyo jefe superior es el Contralor.

La Rectoria comprende las estructuras de administracién central a
cargo de autoridades superiores unipersonales que dependen directamente del Rector,
tales como la Prorrectoria, la Secretaria General, y las demas que expresamente se
establecen en el presente reglamento.

ARTICULO 3°: Los Organismos Académicos estan constituidos por:
- Las FACULTADES de la Universidad, cuya autoridad superior es el Decano.
- El CONSEJO ACADEMICO, cuerpo colegiado, consultivo del Rector, y
- El CONSEJO DE FACULTAD, cuerpo colegiado, consultivo del respectlvo
Decano y excepcionalmente del Rector.

ARTiCULO 4°: Los Organismos Técnicos y de Administracion son estructuras,
centrales o descentralizadas, subordinadas a los mencionados en los Articulos 2°y 3°, y a
los cuales corresponde la ejecucion de las tareas necesarias para el desarrollo integral de
la funciones propias de la Universidad.

ARTICULO 5°: En la Universidad, las Facultades realizaran sus funciones
organizadas en Escuelas e Institutos, sin perjuicio de. otras organizaciones que puedan
crearse en cada una de aquéllas a proposicion del respectivo Consejo de Facultad.

ARTiCULO 6°: Las Facultades son unidades académicas, constituidas por quienes
profesan una misma rama o ramas afines del saber y cuyas principales funciones son la
docencia, la investigacion y la extension.

Los académicos de la Facultad seran adscritos por el Decano a una
de las Escuelas o Institutos de la Facultad respectiva. Lo expresado es sin perjuicio de las
atribuciones del Decano para adscribir a los académicos a determinadas unidades,
organizaciones o grupos de trabajo, y del deber de los académicos de cumplir funciones
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en cualquier sector 0 ambito de la Universidad, cuando asi c:orresponda.1

ARTICULO 7°: Las Escuelas son unidades integradas por académicos y por
estudiantes y cuya principal finalidad es impartir docencia a estos Ultimos en
determinadas ramas del saber.

ARTiCULO 8°: Los Institutos son unidades que agrupan a académicos cuya
dedicacion preferente es la investigacion, sin perjuicio de las funciones docentes que
puedan encomendar a aquellos los respectivos Decanos.

ARTICULO 9°: En el seno de las Facultades, Escuelas, e Institutos podran crearse
unidades, organizaciones o grupos de trabajo, consistentes en departamentos, centros,
secciones, programas, carreras, catedras y otras modalidades operativas relativas a
funciones de la Universidad.

La coordinacién de las referidas unidades, organizaciones o grupos
de trabajo, no conferira la calidad de autoridad universitaria a quien la desemperie, no
constituira cargo adicional, ni dard derecho a remuneracion especial. El respectivo
coordinador dependera del Decano de la Facultad o del Director de la Escuela o Instituto,
segun corresponda; en todo caso, su nominacion formal serd efectuada por el Decano,
mediante resolucion.?

ARTiCULO 10: La naturaleza y nimero de las Facultades, Escuelas e Institutos seran
determinados por el Rector, con aprobacién de la Junta Directiva.

Tanto el Rector como la Junta Directiva deberan, antes de resolver,
consultar al Consejo Académico sobre esta materia.

ARTiCULO 11: La labor de la Universidad de Valparaiso sera complementada por
organismos técnicos, administrativos y de servicios, los que podréan depender de las
autoridades centrales de la Universidad o de las autoridades de las respectivas
Facultades.

Sera tarea de estos organismos la administracion interna universitaria,
al apoyo y colaboracién técnica a los programas académicos, al bienestar estudiantil y al
del personal, y las demés que les asignen los reglamentos.

TituLo i
AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

ARTiCcULO 12: Las autoridades de la Universidad de Valparaiso son unipersonales y
colegiadas.
Son autoridades colegiadas las siguientes:
1°.- LaJunta Directiva
2°- El Consejo Académico y
3°- El Consejo de Facultad

! Inciso modificado, como aparece en el texto por la Letra a) del Decreto Universitario N° 187, de 29 de septiembre de
2000, sustituyendo el texto original “Los académicos de la Faculiad serdn adscritos por el Decano a una de las Escuelas
o Institutos de la Facultad respectiva, sin perjuicio de la obligacién de cumplir funciones universitarias en cualquiera
Escuela o Instituto cuando las auforidades competentes asi lo dispongan”, por el presente.

2 Articulo modificado, como aparece en el texto por la Letra b) del Decreto Universitario N° 187, de 29 de septiembre
de 2000, sustituyendo el texto original “En el seno de las Escuelas e Institutos podrén crearse departamentos o
secciones constifuidos por grupos de académicos especialistas en disciplinas determinadas de una rama del saber. E1
académico que dirija o presida un departamento o una seccién no tiene calidad de autoridad universitaria y el ejercicio
de dicha direccion o presidencia no constituird un cargo ni tendrd remuneracién especial. Los departamentos o
secciones solo constituirdn simples unidades de tarca y dependerén del Director de la respectiva Escuela o Instituto”.



Una misma persona no podra desempefarse simultaneamente como
miembro integrante en mas de uno de los cuerpos colegiados antedicho. Esta
incompatibilidad obligara a quien se encuentre en estas circunstancias a optar por una de
las funciones incompatibles. Esta opcidn deberé manifestarse expresamente dentro de los
cinco dias habiles siguientes de producida; bajo apercibimiento de cesar de pleno derecho
en todas las funciones incompatibles si asi no lo hiciere.

Son autoridades unipersonales las siguientes:

1°.-  El Rector

2°-  El Prorrector

3°- El Secretario General

4°.- El Contralor

5°- Los Decanos

6°- Los Secretarios de Facultad y

7°- Los Directores de Escuela y de Instituto

ARTICULO 13: La Junta Directiva estara integrada por seis personas. Dos de ellas
seran designadas por el Consejo Académico de entre los miembros de la Universidad que
invistan las mas altas jerarquias académicas; dos las elegird el mismo Consejo de entre
las personas que posean un titulo universitario y que no desempefien al momento de su
eleccidon cargos o funciones dentro de esta Universidad, y las dos dltimas, seran
designadas por el Presidente de la Republica.

Los miembros designados por el Consejo Académico duraran dos
afios en sus funciones y los designados por el Presidente de la Republica, mientras
cuenten con su confianza.

Cada afio la Junta Directiva elegira su Presidente, de entre sus
miembros que no sean académicos de la Universidad.

El Rector, por derecho propio, podré asistir a las reuniones de la
Junta Directiva, con preferencia en el uso de la palabra, pero no tendra derecho a voto.

Los miembros de la Junta Directiva desempefiarén sus funciones ad-
honorem.

ARTIiCULO 14: El Consejo Académico estard constituido por el Rector, que lo
presidira, los Decanos de las Facultades y por miembros de las més altas jerarquias
académicas, designados por el propio Consejo. Un reglamento, aprobado por la Junta
Directiva, determinara el nimero, duracién y procedimiento de nominacién de estos
ultimos miembros.

ARTIiCULO 15: El Consejo de Facultad estara integrado por las siguientes personas:
a) El Decano respectivo, que lo presidirg;
b) El Secretario de la Facultad, que sera su Ministro de Fe;
c) Los Directores de Escuelas e Institutos de la misma Facultad;
d) Los Coordinadores de unidades, organizaciones o grupos de trabajo de la
Facultad y,
e) Representantes de los Académicos de la respectiva Facultad, que invistan
las mas altas jerarquias académicas.
Considerando las caracteristicas, actividades y niveles de cada
Facultad, se dictara un reglamento para determinar el nimero, duracién y designacién de
los miembros indicados en las letras d) y e) que preceden, asi como las compatibilidades
e incompatibilidades que se reconozcan al efecto. Para dictar este reglamento, el Rector
procedera previo informe del Decano respectivo y ademas considerando las bases
elaboradas por el correspondiente Consejo de Facultad.®

3 Articulo modificado, como aparece en el texto por la Letra c) del Decreto Universitario N° 187, de 29 de septiembre
de 2000. Este articulo en su texto original establecia: “El Consejo de Facultad estard integrado por el Decano
respectivo, que lo presidird, por el Secretario de 1a Facultad respectiva, que serd su ministro de fe, por los directores de
las Escuelas e Institutos dependientes de 1a misma Facultad y por profesores de cada Escuela e Instituto que invistan las
mas altas jerarquias académicas, designados por el propio Consgjo. Un reglamenio, dictado por el Rector, determinard
el niimero, duracidn y procedimiento de nominacién de estos ltimos miembros”, posteriormente fue sustituido por el

3



ARTIiCULO 16: Son funciones, atribuciones y deberes de las autoridades
unipersonales y colegiadas, los sefialados en el Estatuto de la Universidad de Valparaiso,
en este Reglamento y en las demas normas legales o reglamentarias que les sean
aplicables.

Los actos del Rector podran revestir la forma de decretos o
resoluciones, pero sera facultad privativa del Rector dictar decretos. Las demas
autoridades universitarias sélo podran dictar resoluciones.

Los acuerdos de las autoridades colegiadas se formalizaran mediante
resoluciones que los contengan, dictadas por sus respectivos Presidentes y mediante las
cuales, ademas, se pondrdn en ejecucién cuando por su naturaleza proceda. No
obstante, no sera necesaria la dictacion de dichas resoluciones cuando se trate de meros
informes que en el solo ejercicio de su funcién, asesora o consultiva, emitan los Consejos
o autoridades universitarias colegiadas. En este caso, bastara la transcripcién de los
mismos a quienes corresponda, mediante oficio suscrito por el Presidente y Secretario
respectivo o sélo por este Ultimo, bajo la férmula "POR ORDEN DEL PRESIDENTE",
cuando asi se hubiere dispuesto por la propia autoridad colegiada o su Presidente.

ARTiCULO 17: Corresponde especificamente a la Junta Directiva:

1°.- Aprobar su propio Reglamento Interno, en el que debera sefalarse el
procedimiento para la elaboraciéon de la terna que debe proponerse por la
Junta Directiva al Presidente de la Republica para la designacién del Rector.

2°.- Aprobar, a propuesta del Rector y previo informe del Consejo

Académico, el reglamento que contenga la estructura organica de la
Universidad como, asimismo, aprobar las modificaciones que a aquél se
introdujeren.

3°- Aprobar el Reglamento sobre nilmero, duracién y procedimiento de
nominacién de los académicos de las mas altas jerarquias que, sin ser
autoridades universitarias unipersonales deben integrar el Consejo
Académico.

4°- Aprobar el Reglamento General sobre Carrera Académica que dicte el
Rector.

5°.- Convocar al Claustro para la elecciéon de Rector de conformidad con el
procedimiento establecido por ley.*

6°.- Elegir anualmente su propio Presidente de entre aquellos de sus miembros
que no sean académicos de la Universidad.

7°.- Fijar la politica global del desarrollo de la Universidad y los planes de
mediano y largo plazo, destinados a materializarla.

8°.- Aprobar el presupuesto anual de la Corporacién y sus modificaciones, a
proposicién del Rector.

9°.- Aprobar el nombramiento del Prorrector, del Secretario General y de los
Decanos, a proposicién del Rector.

10°.- Designar al Contralor de la Universidad.

11°.- Aprobar las contrataciones de empréstitos con cargo a fondos de la
Universidad.

12°.- Aprobar la creacién, modificacibn o supresién de grados vy titulos
profesionales que corresponda, a proposicién del Rector, la que debera ser
acompariada de un informe del Consejo Académico.

Decreto Universitario N° 6, de 14 de encro de 1991, que sefialaba “ E1 Consejo de Facultad estard integrado por el
Decano respectivo, que lo presidira, por el Secretario de la Facultad respectiva, que serd su ministro de fe, por los
directores de las Escuelas e Institutos dependientes de 1a misma Facultad y por profesores de cada Escuela e Instituto
que invistan las mas altas jerarquias académicas, elegidos por los académicos de la respectiva Unidad. Un reglamento,
dictado por el Rector, determinard el nimero, duracién y procedimientos de nominacion de estos iiltirnos miembros”.

* Numeral modificado, por la Ley 19305 publicada el 20 de abril de 1994, que Modifica los Estatutos de las
Universidades que Indica en la Materia de Eleccién de Rectory Establece Normas para la Adecuacion de los Mismos; y
en conformidad con la Resolucién Exenta de la Junta Directiva N° 01, de 20 de junio 1994, que establece el Reglamento
para la Eleccién de Rector de la Universidad de Valparaiso, instrumentos que modifican el texto original que establecia:
“Proponer al Presidente de la Repiblica la terna para la designacién del Rector”.

4



18~
14°.-

Autorizar la enajenacion e imposicion de gravamenes de bienes raices.
Pronunciarse sobre la cuenta anual de la marcha de la Universidad que
debera rendir el Rector.

15°.- Requerir del Rector y de las demas autoridades unipersonales o colegiadas

de la Universidad todos los antecedentes que estime necesarios para el
ejercicio y por motivo fundado, la remocion del Rector.

16°.- Proponer al Presidente de la Republica, por los dos tercios de sus miembros

17°.-

18°.-

en ejercicio y por motivo fundado, la remocion del Rector.

Aprobar la aplicacion de medidas disciplinarias a las autoridades
unipersonales y a los miembros universitarios de las autoridades colegiadas.
Conocer del recurso que pueda deducirse en contra de medidas
disciplinarias que impliquen la exoneracion del personal o que causen al
alumnado su expulsién de la Universidad, la cancelacién de su matricula o
una interrupcion de sus estudios superior a un afio.

19°.- Requerir al Contralor la practica de cualquiera diligencia o inspeccidén

relacionada con el patrimonio de la Universidad o con las funciones,
obligaciones o conductas de su personal.

20°.- Resolver, en definitiva, respecto de la juridicidad de los Decretos o

Resoluciones que hubieren sido representados por la Contraloria Interna, si
la autoridad afectada con dicha representacion los hubiere remitido a la
Junta, con todos sus antecedentes, a través del Rector. Si la Junta no se
pronunciare dentro de 15 dias habiles, a contar desde su recepcién, se
entenderé que confirma la representacion de Contraloria.

21°.- Resolver sobre la remocion del Contralor. El acuerdo de remocion debera

ser adoptado por lo menos por los dos tercios de los miembros en ejercicio
de la Junta.

22°.- Aprobar el decreto fundado del Rector en virtud del cual la Universidad de

Valparaiso celebre cualquier transaccion o avenimiento judicial.

23°.- Las demés funciones, atribuciones y deberes que especificamente

ARTiCcuLO 18:

1°.-
2°.-

3°.-

4.-

5°.-

6°.-

7°.-

8°.-

correspondan a la Junta, segun el Estatuto de la Universidad de Valparaiso.

Corresponde especialmente al Consejo Académico:

Actuar como érgano consultivo del Rector cuando éste lo requiera y
proponerle, aun de oficio, todas la iniciativas que estime de utilidad para la
buena marcha de la Corporacién.
Dictar su propio Reglamento interno concerniente a su funcionamiento.
Designar a cuatro integrantes de la Junta Directiva de la Universidad: Dos
seran designados de entre los miembros de la Universidad que invistan las
mas altas jerarquias académicas y los otros dos de entre las personas que
posean un titulo universitario y que no desempefien al momento de su
eleccion cargos o funciones dentro de esta Universidad.
Requerir del Consejo de Facultad las informaciones relativas al
funcionamiento de éstas o formularle observaciones y recomendaciones.
Sin perjuicio de lo anterior, se transcribirdn las observaciones y
recomendaciones al correspondiente Decano.
Presentar al Rector una némina de académicos calificados para que éste los
tenga presente para el efecto de nombramientos del Prorrector, del
Secretario General, de Decanos y de Directores de Escuelas e Institutos.
Designar los miembros del propio Consejo, de entre los académicos de las
mas altas jerarquias, conforme con lo dispuesto en el articulo 8° N° 3 del
Estatuto de la Universidad de Valparaiso.
Informar al Rector sobre la cuota anual de ingreso de estudiantes a los
primeros afios de cada Escuela o Instituto.
Ejercer las demés funciones y atribuciones que le correspondan, de
conformidad al Estatuto y a los reglamentos universitarios.

En el ejercicio de sus funciones, el Consejo podrd solicitar de las

autoridades competentes la comparecencia a sus sesiones o a las de sus comisiones, de
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aquellos funcionarios universitarios que estén en situacion de ilustrar sus debates. Podrg,
asimismo, hacerse asesorar por especialistas en las materias en estudio y solicitar
informes u oir a las instituciones o personas que estime conveniente.

ARTiCULO 19: Corresponde especialmente al Consejo de Facultad:

1°.-  Actuar como 6rgano consultivo del respectivo Decano en todas las materias
propias de la Facultad y proponerle todas las iniciativas que estime de
utilidad para la buena marcha de la Facultad.

2°.- Actuar como 6rgano consultivo del Rector en todas las materias propias de
la Facultad, pero sblo en los casos en que el Rector expresamente lo
requiera. Una vez comunicado al Rector el acuerdo a que hubiere llegado el
Consejo sobre la consulta que se le hubiere formulado, no podra debatir ni
adoptar otros acuerdos sobre la misma materia sino con motivo de una
nueva consulta.

3°.- Fijar el procedimiento a que se sujetara la tramitacién de los asuntos que
sean sometidos a su consideracion.

4°.- Elaborar la programacién de la docencia, de la investigacién y de la
extension que desarrollaréd la Facultad, conforme a la politica de la
Universidad.

5°.- Proponer al Rector, a través del Decano el nombramiento de los profesores
de la Facultad, de acuerdo con los reglamentos.

6°.- Proponer al Decano los integrantes de las comisiones examinadoras de
grados y titulos, conforme a los reglamentos.

7°.- Proponer al Rector, a través del Decano, la creacidén, supresién y
reorganizacion de las estructuras de la Facultad.

8°.- Proponer al Rector, a través del Decano, los planes de estudios de las
Escuelas e Institutos de la Facultad, con su respectiva reglamentacion.

9°.- Aprobar, a proposicién del Decano, los programas de las asignaturas
obligatorias y sus modificaciones comprendidas en el plan de estudios de la
respectiva carrera que se imparta en cada Escuela o Instituto.

10°.- Aprobar, a proposicidn del Decano, los Planes de estudios y programas para
el otorgamiento de los grados de doctor o de Magister en las respectivas
especialidades.

11°.- Presentar al Rector, a través del Decano, a proposicién de éste, al término
del afio lectivo, una memoria sobre el funcionamiento de la Facultad en el
indicado periodo.

12°.- Ejercer las demas funciones y atribuciones que sefialan los reglamentos y
gue no corresponden en particular a otra autoridad universitaria.

ARTiCULO 20: El Rector es la autoridad unipersonal méxima de la Universidad de
Valparaiso, con la sola limitacion de las atribuciones especificas de la Junta Directiva.

El organismo colegiado superior de la universidad convocard, a
eleccidn de rector, las que se realizardn de conformidad con el siguiente procedimiento:

En las elecciones de rector participaran los académicos
pertenecientes a las tres mas altas jerarquias de la universidad que tengan, a lo menos,
un afio de antigliedad en la misma. Con todo, el organismo colegiado superior respectivo,
con el voto conforme de la mayoria de sus miembros en ejercicio, podra permitir la
participacion de los académicos pertenecientes a otras jerarquias, siempre que tengan la
calidad de profesor y cumplan con el requisito de antigliedad antes sefalado. El voto de
los académicos serd personal, secreto e informado y podréa ser ponderado, de acuerdo
con el reglamento que dicte el organismo colegiado superior de la universidad, atendidas
Su jerarquia y jornada.

El candidato a rector serd elegido en votacion directa y por mayoria
absoluta de los votos validamente emitidos. La eleccion se realizara, en la forma que
determine el reglamento, a lo menos treinta dias antes de aquel en que deba cesar en el
cargo el que esté en funciones. Si a la eleccion de rector e presentaren méas de dos
candidatos y ninguno de ellos obtuviere mas de la mitad de los sufragios validamente
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emitidos, se procederd a una nueva eleccion, la que se circunscribiré a los dos candidatos
que hubieren obtenido las mas altas mayorias relativas.

El rector sera nombrado por el Presidente de la Republica, mediante
decreto supremo del Ministerio de Educacion. Durara cuatro afios en sus funciones y
podré ser reelegido.®

ARTICULO 21: Para ser candidato a rector se requerira estar en posesién de un titulo
profesional universitario por un periodo no inferior a cinco afios y acreditar experiencia
académica de a lo menos tres afios y experiencia en labores por igual plazo o por un
periodo minimo de tres afos en cargos académicos que impliquen el desarrollo de
funciones de direccion. Sélo sera Util como experiencia académica la adquirida mediante
gjercicio de funciones en alguna universidad del Estado o que cuenten con
reconocimiento oficial.®

ARTiCULO 22: Corresponde especialmente al Rector:
1°.- Asistir, cuando lo estime conveniente, a las reuniones de la Junta Directiva,
con preferencia en el uso de la palabra, pero sin derecho a voto.
2°.- Someter a la aprobacion de la Junta Directiva:
a.- El presupuesto anual de la Universidad y sus modificaciones;
b.- El nombramiento del Prorrector, del Secretario General y de los Decanos;
c.-La creacién, modificacion o supresion de grados y de titulos
profesionales;
d.- El reglamento que contenga la estructura organica de la Universidad, y
las modificaciones que a aquel se proyecten introducir;
e.- El reglamento sobre el procedimiento de nominacion, nimero, remocién
y duracién de los profesores de més altas jerarquias que deba designar
el Consejo Académico en conformidad al articulo 8° N° 3 del Estatuto;
f.- El Reglamento sobre Carrera Académica, que dicte;
g.- Los demas asuntos que, en razén de su materia, requieren la aprobacion
de la Junta segtn el Estatuto de la Universidad de Valparaiso.

Si la Junta Directiva no se pronunciare sobre tales aprobaciones
dentro del plazo de 30 dias habiles de solicitada, se entendera que la otorga. Para negar
la aprobacién se requerird de un acuerdo adoptado por los dos tercios de los miembros
presentes.

Las proposiciones relacionadas con las materias a que aluden las
letras c) y d), deberan presentarse a la Junta acompariadas de un informe del Consejo
Académico.

3°.- Proporcionar a la Junta Directiva todos los antecedentes que ésta le requiera
para el ejercicio de sus atribuciones y que obren en poder del Rector.
4°.- Rendir anualmente a la Junta Directiva una cuenta sobre la marcha de la

3 Articulo modificado, por la Ley 19305 publicada el 20 de abril de 1994, que Modifica los Estatutos de las
Universidades que Indica en la Materia de Eleccion de Rector y Establece Normas para la Adecuacion de los Mismos; y
en conformidad con la Resolucion Exenta de la Junta Directiva N° 01, de 20 de junio 1994, que establece el Reglamento
para la Eleccién de Rector de la Universidad de Valparaiso, instrumentos que modifican el texto original que establecia:
“El Rector es la autoridad unipersonal maxima de la Universidad de Valparaiso, con la sola limitacién de las
atribuciones especificas de la Junta Directiva. El Rector serd designado por el Presidente de la Repiiblica a propuesta en
terna elaborada por la Junta Directiva. Durard cuatro afios en sus funciones y podra ser propuesto y designado, por una
sola vez, para el periodo inmediatamente siguiente”.

6 Articulo modificado, por la Ley 19305 publicada el 20 de abril de 1994, que Modifica los Estatutos de las
Universidades que Indica en la Materia de Eleccion de Rector y Establece Normas para la Adecuacién de los Mismos; y
en conformidad con 1a Resolucién Exenta de la Junia Directiva N° 01, de 20 de junio 1994, que establece el Reglamento
para la Eleccion de Rector de 1a Universidad de Valparaiso, instrumentos que modifican el texto original que establecia:
“Para ser incluido en la terna a que se refiere el articulo 8° N° 1, del Estatuto de la Universidad de Valparaiso, se
requerira:

1°.- Ser chileno;

2°.- Estar en posesion de un titulo profesional universitario;

3°.- Tener cumplidos cuarenta afios de edad;

4° - Tener, a lo menos, diez afios de desempefio como profesor universitario;

5°.- Estar en posesion de la miés alta jerarquia académica”.



5°.-

6°.-

7°.-

9°.-

10°.-

11°.-

12°.-

13°.-

14°.-

15°.-

16°.-

17°.-
18°.-

19°.-

20°.-

21°.-
22°.-

23°.-

Universidad.

Transigir o llegar a avenimiento judicial, en representacion de la Universidad
de Valparaiso, mediante decreto fundado, el que requerira para su eficacia
de la aprobacion de la Junta Directiva.

Elevar a la Junta Directiva, con todos sus antecedentes, el decreto o
resolucién que hubiere sido representado por la Contraloria interna, a
peticion de la autoridad que hubiere dictado dicha resolucién, o de propia
iniciativa si la resolucién o decreto hubiese sido dictado por el propio Rector.
Presidir el Consejo Académico.

Requerir del Consejo Académico su dictamen cuando lo estime conveniente.
Requerir del Consejo Académico de Facultad su dictamen en todas las
materias propias de la Facultad, cuando lo estimare conveniente.

Dictar los reglamentos, decretos, resoluciones o instrucciones que crea
conveniente para la ejecucion del Estatuto para el gobierno y administracion
superior de la Universidad.

Constituir comisiones para el fomento, desarrollo, coordinacién,
administracién general y control de la investigacién y de la extensién,
dictando los reglamentos que estime conveniente para cumplir tales fines.
Delegar sus atribuciones especificas, por decreto fundado, en otra de las
autoridades universitarias o funcionarios en cuanto esta facultad no
aparezca limitada por otros preceptos del Estatuto o de los reglamentos
universitarios. .

Requerir al Contralor que disponga la practica de cualquier actuacién,
diligencia o inspeccion relacionada con el patrimonio de la Universidad o con
las funciones, obligaciones, prohibiciones o conductas de su personal.
Sefalar, en lo previsto expresamente por el Estatuto o por este reglamento,
las funciones, atribuciones y deberes del Prorrector, del Secretario General,
de los Decanos y de las autoridades colegiadas de la Universidad, salvo los
de la Junta Directiva.

Conferir los grados académicos vy titulos profesionales que otorgue la

Universidad.
Coordinar, al mas alto nivel, todas la actividades de docencia, investigaciéon
y extension que programe y ejecute la Universidad.
Otorgar distinciones y calidades académicas honorificas, de acuerdo al
reglamento respectivo.
Aprobar los planes de estudios de las Escuelas e Institutos de la respectiva
Facultad, con su reglamentacién, que eleve a su consideracion el Decano,
de acuerdo a las proposiciones del Consejo de Facultad.
Adoptar todas la medidas conducentes a dirigir y administrar la Corporacion,
tales como supervisar las actividades académicas, administrativas vy
financieras, con la sola limitacion que emane de las atribuciones especificas
otorgadas a la Junta Directiva.
Nombrar a todo el personal académico y administrativo de la Universidad,
sin perjuicio de lo dispuesto en los nimeros 9 y 10 del articulo 17°.
Dictar el Reglamento de la Carrera Funcionaria Administrativa.
Aprobar la planta de personal, sus modificaciones y las normas con arreglo a
las cuales se fijaran las remuneraciones.
Ejercer respecto de los funcionarios académicos y administrativos de la
Universidad y de los estudiantes de la misma, la potestad disciplinaria
conforme a la reglamentacion universitaria. En dicha reglamentacion debera
establecerse un sistema que consulte un justo y racional procedimiento
disciplinario y debera contemplar un recurso para ante la Junta Directiva en
el caso de aplicacion de medidas disciplinarias que impliquen la exoneracion
del personal 0 que causen al alumnado una interrupcién de sus estudios
superior a un afio o la cancelacion de sus matriculas.

La aplicacién de medidas disciplinarias a las autoridades
unipersonales universitarias y a los miembros de las autoridades colegiadas
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deberé siempre ser aprobada por la Junta Directiva y no producira sus
efectos mientras tal aprobacion no se otorgue.

24° - Fijar la cuota anual de ingreso de estudiantes, previo informe del Consejo
Académico.

25°.- Fijar los derechos de matricula y los aranceles conforme al reglamento
respectivo.

26°.- Pronunciarse en los casos especificos no previstos en leyes y reglamentos,
sobre equivalencias de estudios u otros problemas académicos relativos a
los estudiantes, pudiendo, en caso que lo estimare conveniente, formular las
consultas y requerir antecedentes de cualquiera autoridad, funcionario o
Servicio de la Universidad, antes de resolver.

27°.- Representar judicial y extrajudicialmente a la Corporacién. Sin embargo,
podré delegar la representacion judicial, incluso de un modo general y
permanente, en la autoridad, funcionario o persona que designe al efecto.

28°.- Regular las relaciones de la Universidad con otros organismos nacionales,
extranjeros e internacionales y representaria en sus relaciones con todas las
autoridades, instituciones, personas y organismos nacionales, extranjeros e
internacionales. No obstante, en el ambito especifico de tales relaciones
entre las Facultades de esta Universidad y organismos nacionales, tal
representacion correspondera al respectivo Decano.

29°.- Pronunciarse sobre la solucién de los casos especificos no previstos en las
leyes o reglamentos y relativos a materias propias de esta Universidad, si tal
atribucién no hubiere sido conferida en forma expresa, en lo pertinente, a
otra autoridad universitaria.

30°.- Ejercer las demas atribuciones que establezcan las leyes para los Rectores
de universidades estatales y las que se indiquen en otras disposiciones
legales y del Estatuto de la Universidad y en los reglamentos de la misma.

ARTiCULO 23: E! Prorrector es la segunda autoridad unipersonal de la Universidad.
Es nombrado por el Rector con aprobacién de la Junta Directiva. Para su nombramiento el
Rector tendra presente la némina de académicos calificados a que alude el articulo 12°,
N° 4 del Estatuto de la Universidad.

El Prorrector duraréa cuatro afios en el ejercicio de sus funciones,
pudiendo ser renovado su nombramiento por un periodo de igual duracién. Todo ello sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48°.

ARTICULO 24: El Prorrector es la autoridad encargada de ejercer la direccién
administrativa, financiera y contable de la Universidad, sin perjuicio de su deber de dar
cumplimiento a las directivas y érdenes que sobre éstas u otras materias le imparta el
Rector, y de las Facultades que el Estatuto especificamente radica en la Junta Directiva.
Corresponde especialmente al Prorrector:
1°.- Colaborar directamente con el Rector en las actividades académicas,
ejecutar sus directivas y resoluciones.
2°.- Subrggar de pleno derecho al Rector en caso de falta o impedimento de
éste.
3°.- Ejercer la direccién administrativa, financiera y contable de la Corporacion.
4°- Delegar sus .atribuciones especificas, con aprobacién previa del Rector, en
otras autoridades o funcionarios de esta Universidad, siempre que tal
delegacién no aparezca limitada por el Estatuto de la Universidad o por
disposiciones expresas del presente Reglamento.
5°.- Ejercer, POR ORDEN DEL RECTOR, las atribuciones que le hayan sido
delegadas por aquél, las que seran, a su vez, indelegables.
6°.- Elaborar el proyecto de presupuesto anual de esta Universidad conforme al

7 Numeral incorporado, como aparece en el texto por el N° 2) del Decreto Exento N° 06279, de 10 de octubre de 2007.
Este numeral existia en el texto original del articulo 24 del Decreto N° 480, pero fue suprimido por el Decreto Exento
N° 02199, de 3 de agosto de 2005.



7°.-

8°.-

9°.-

10°.-

11°.-

12°.-

13°.-

14°.-
156°.-

16°.-

17°.-

18°.-

19°.-

20°.-

21°.-

Reglamento respectivo y elevarlo a la consideracion del Rector, quien podra
modificarlo en la forma que estimare conveniente.

Velar por el cumplimiento de las funciones y obligaciones de la Direccion
General de Administracion y Finanzas y supervisar la elaboraciéon del
balance general relativo al ejercicio anual de la Corporacién, de acuerdo al
sistema contable de la Universidad de Valparaiso.

Fijar los aranceles que deban pagarse mediante la aposiciéon de estampillas
universitarias y autorizar la emision de éstas.

Administrar y mantener los bienes muebles e inmuebles de la Universidad,
cuya administracién y mantencién, en virtud de las leyes, los reglamentos o
decretos dictados por el Rector no correspondan a ofra autoridad
universitaria. Esta misma regla se aplicara a los bienes inmuebles que, sin
ser propios de la Universidad ésta ocupe a cualquier titulo,

Velar por el adecuado registro de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad y efectuar el control del inventario general de los mismos y sus
modificaciones.

Registrar, en forma detallada, todos los bonos, pagarés y otros documentos
de crédito emitidos por la Corporacion, y recibirlos, una vez pagados,
manteniéndolos archivados por el plazo que legal o reglamentariamente
corresponda.

Abrir o autorizar, en conformidad al Reglamento de Administracién
Presupuestaria y de Fondos, la apertura de cuentas corrientes bancarias de
los servicios centrales y disponer su cierre, sin perjuicio de las atribuciones
que correspondan a la Contraloria Interna de la Universidad.

La direccién de los procedimientos administrativos, financieros y contables,
relativos al Crédito Fiscal Universitario.

Ejecutar los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con el
Estatuto de la Universidad o sus Reglamentos.

Proponer al Rector la creacion, modificacion, fusién, supresion y, en general
cualquier forma de reorganizacién de las estructuras de los servicios
administrativos centrales.

Orientar y supervisar los procedimientos administrativos para la provisiéon de
los cargos universitarios y la cesacion en los mismos y administrar las
remuneraciones y demas beneficios que correspondan al personal de la
Corporacion, sin perjuicio de las atribuciones correspondientes a la
Contraloria Interna de la Universidad.

Vigilar que los empleados de su dependencia cumplan debidamente con sus
obligaciones legales y reglamentarias, distribuir entre ellos el trabajo
correspondiente y despachar las consultas que aquellos le hagan para el
desemperio de sus funciones.

Designar comisiones de trabajo, asesoras e informativas en materias
especificas, relativas a la direccién administrativa, financiera y contable de la
Corporacién.

No podran integrar estas comisiones ni el Contralor ni el personal de la
Contraloria Interna o el que, por cualquier motivo, esté prestando servicios
en ella.

Autorizar la realizacion de trabajos extraordinarios en conformidad al
reglamento respectivo en los servicios administrativos centrales. Sin
embargo, esta autorizacién la otorgara el Rector, el Secretario General y el
Contralor, respectivamente, a los funcionarios que trabajen inmediata y
directamente a su servicio.

Proponer, fundadamente, al Rector la celebracién de convenios a
honorarios, para la realizacién de labores accidentales de caracter
administrativo que no sean las habituales de los servicios.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de construcciones universitarias
que no estén encargados especialmente a otra autoridad por resolucion del
Prorrector. Lo anterior, es sin perjuicio de la supervisién, estrictamente
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técnica, que en forma inmediata corresponda al respectivo servicio técnico
de la Universidad.
22°.- Llevar un registro de funcionarios de la Universidad.
23°.- Autorizar integralmente, mediante resolucién exenta, las materias que se
indican, respecto a los personales de su dependencia:
a) Feriados y licencias médicas que no originen pago por el Servicio de
salud.
b) Permisos con goce de remuneraciones hasta por seis dias en cada afio
calendario, a que se refiere el inciso segundo del articulo 109 del D.F.L.
N° 18.834, de 19889.
Se entendera por autorizacion integral la aprobacién de las solicitudes de
que se trate en el caso de los feriados y permisos; y la suscripcion del.
formulario que acredita la licencia médica en el caso de ésta.
24°.- Dictar las instrucciones generales para el mejor orden y eficiencia
administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que correspondan al Rector
y a la Contraloria Interna de la Corporacién.
25°.- Asistir con derecho a voz a las sesiones del Consejo Académico.
26°.- Informar de su gestion al Rector, por escrito, en el mes de noviembre de
cada afio.
27°.- Ejercer las demas facultades que le confieren los reglamentos Universitarios.

ARTiCULO 25: El Secretario General es una autoridad unipersonal superior de la
Universidad. Es nombrado por el Rector con aprobaciéon de la Junta Directiva. Para su
nombramiento el Rector tendra presente la némina de académicos calificados que el
Consejo Académico debe presentarle conforme con lo dispuesto en el articulo 12 N° 4 del
Estatuto de esta Universidad. Duraré cuatro afios en el ejercicio de sus funciones,
pudiendo ser, renovado su nombramiento por un periodo de igual duracién. Todo ello, sin
perjuicio de lo dispuesto en articulo 48°.

ARTICULO 26: El Secretario General es subrogante, de pleno derecho, del
Prorrector.

A su vez, sera subrogado, cuando proceda, por los Decanos, en el
orden de precedencia que indica el Reglamento General de Subrogaciones de
Autoridades, Jefaturas de Servicios y Funcionarios de la Universidad de Valparaiso.

ARTiCULO 27: El Secretario General es el Ministro de Fe de la Corporacion.

ARTiCULO 28: En su calidad de Ministro de Fe de la Universidad no esta
subordinado al Prorrector, en el gjercicio de la mencionada funcidn es independiente de
toda otra autoridad respecto de los certificados, actas y testimonios que deba otorgar y
suscribir, salvo disposicién expresa que establezca lo contrario.

ARTICULO 29: En su calidad de Ministro de Fe de la Corporacién, correspondera
especialmente al Secretario General:
1°.-  Suscribir los grados vy titulos que otorgue la Universidad.
2°- Citar a reunién de la Junta Directiva y al Consejo Académico, cuando
proceda, de acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones de los
Presidentes de dichos organismos, respectivamente.
3°- Asistir a las sesiones de la Junta Directiva y del Consejo Académico,
organismos de los que sera su Secretario y respecto de los cuales tendra el
carécter de Ministro de Fe.
4°- Dar cuenta, cuando proceda, de todas las comunicaciones y documentos
presentados a la Junta Directiva o al Consejo Académico, respectivamente.
5°- Extender y suscribir, junto con el respectivo Presidente, las actas de cada
sesion de la Junta Directiva y del Consejo Académico, dejando constancia
exacta y completa de los acuerdos que se hayan adoptado en ellas.
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6°.- Notificar a los funcionarios los decretos, resoluciones y decisiones que los
afecten, emanados de la Junta Directiva, del Consejo Académico, del Rector
y del Prorrector, cuando en el propio acto o en reglamentos especiales no se
hubieren indicado ofra autoridad o funcionario que deba practicar la
notificacion.

7°.- Notificar a los funcionarios y estudiantes los decretos del Rector relativos al
cumplimiento de fallos dictados en sumarios administrativos o
investigaciones sumarias, respectivamente.

8°.- Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones de cualquier hecho
que conste en la documentacién a su cargo, sin perjuicio del secreto o
reserva que pueda afectar a dicha documentacion, en su caso.

g°- Conservar y tener bajo su inspeccion y custodia personal el sello de la
Universidad, las actas, oficios y documentos emanados de la Junta
Directiva, del Consejo Académico y de la propia Secretaria General,
conforme a la reglamentacion vigente.

10°.- Desemperiar todos los demas deberes que sean pertinentes a la funcién de
Ministro de Fe de una Corporacién, salvo que por norma expresa
universitaria, le correspondiere hacerio a otro ministro de fe o autoridad de
aquella.

ARTiCcuLO 30: El Secretario General, aparte de las funciones propias de Ministro de
Fe, ejercera las facultades y cumplira los deberes que se le asignen en la reglamentacion
universitaria interna o en decretos que contengan delegaciones genéricas o especificas
que le hagan las autoridades superiores de la Universidad.
Le corresponderd, ademas, ejercer las facultades y cumplir los
deberes especificos, de caracter administrativo, que se indican a continuacion:
1°- Asesorar al Rector y al Prorrector cuando éstos, expresamente se lo
soliciten.
2°.- Dirigir las relaciones publicas de la Universidad.
3°- Tener a su cargo la redaccidn de la correspondencia oficial de la Rectoria y
de la Prorrectoria, cuando se le encomiende.
4°- Mantener las relaciones de la Rectoria con los alumnos en el &mbito cultural,
deportivo y organizativo.
5°-  Supervigilar y controlar las actividades de salud y de bienestar de los
estudiantes y de bienestar del personal, y proponer las innovaciones que
estime convenientes para mejorar las prestaciones pertinentes.
6°.- Supervisar la postulacién, tramitacion de la documentacion respectiva y
demas diligencias conducentes al otorgamientos del crédito fiscal a los
alumnos de la Universidad, debiendo remitir al Prorrector los antecedentes
del caso una vez concluidos los tramites relativos a la concesién de dicho
beneficio.

ARTiCcULO 31: El Contralor es el jefe superior de la Contraloria interna de la
Universidad de Valparaiso. Sera designado por la Junta Directiva de la Universidad.

El Contralor se regird en cuanto a requisitos, atribuciones, deberes,
funciones, inhabilidades y prohibiciones, por las normas establecidas en el Estatuto de la
Corporacién y en el Reglamento de la Contraloria Interna.

La Contraloria, en cuanto a su estructura, organizacién, funciones y
atribuciones, se regira por las mismas normas.

ARTiCcULO 32: El Decano es la méxima autoridad de la Facultad.

Al Decano corresponde la direccién y administraciéon de la Facultad
en lo académico, administrativo y financiero, dentro de las politicas y planes universitarios
fijados por la Junta Directiva o por el Rector.
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ARTiCULO 33: Para ser designado Decano se requerira ser académico en la
respectiva Facultad.

Los Decanos son designados por el Rector con aprobacion de la
Junta Directiva. El Rector, al momento de nombrarlos debera tener presente la némina de
académicos calificados a que alude el articulo 12, N° 4 del Estatuto de la Universidad.

Los Decanos durarédn cuatro afios en el ejercicio de sus funciones,
pudiendo ser renovado su nombramiento, por un nuevo periodo de igual duracién. Todo
ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48°.

ARTIiCULO 34: El Decano es responsable directo ante el Rector de la organizacién y
funcionamiento de la ensefianza, la investigacién y la extensién, en su Facultad.

ARTicuLO 35: El Decano sera subrogado en la forma prescrita por el Reglamento
General de Subrogaciones de Autoridades, Jefaturas de Servicio y Funcionarios de la
Universidad de Valparaiso.

ARTiCULO 36: Corresponde, especialmente, al Decano:

1°.- Dictar, modificar y derogar los reglamentos internos de la Facultad.

2°- Dictar las resoluciones e instrucciones que crea conveniente para la
ejecucion de las leyes y reglamentos dentro de la Facultad, modificarlas y
derogarlas.

3°.- Ejecutar los actos administrativos que correspondan, de acuerdo con el
Estatuto de la Universidad y sus reglamentos.

4° .- Presidir el Consejo de Facultad y dirimir los empates que se produzcan en
las votaciones del mismo.

5°.- Elevar a la consideracién del Rector la creacion, supresiéon y reorganizaciéon
de las estructuras de la Facultad, de acuerdo a las proposiciones del
Consejo de Facultad.

6°- Elevar a la consideracion del Rector los planes de Estudios de Escuelas e
Institutos de la Facultad, con su respectiva reglamentacion, de acuerdo con
las proposiciones del Consejo de Facultad.

7°.- Proponer al mismo Consejo los programas de las asignaturas obligatorias y
sus modificaciones, comprendidas en el plan de estudios de la respectiva
Carrera.

8°-~ Elevar, a la consideraciéon del Rector, las proposiciones de nombramientos
de profesores que acuerde el Consejo de la Facultad, en conformidad con
los reglamentos.

9°.- Destinar a profesores de su Facultad, para que impartan docencia en
materias de su especialidad, en Escuelas o Institutos dependientes de otra
Facultad, a peticiéon del Decano de esta Ultima.

10°.- Designar los integrantes de las comisiones examinadoras de grados y
titulos, conforme a las proposiciones del Consejo de Facultad.

11°.- Proponer al Consejo de la Facultad los planes de estudios y programas para
el otorgamiento de los grados de Doctor o de Magister en las respectivas
especialidades.

12°.- Adscribir al personal académico y al administrativo de las diversas Escuelas,
Institutos y Servicios de la Facultad, pudiendo decretar comisiones de
servicios y traslados de caracter interno, dentro de la propia Facultad.

13°- Mantener las relaciones de su Facultad con las unidades académicas y
administrativas de la Universidad y con Facultades de otras Universidades
nacionales.

14°.- Proponer al Rector el nombramiento, ascensos, permutas y traslados del
personal administrativo de la Facultad, en la forma que dispongan los
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reglamentos.
15°.- Autorizar integralmente, mediante resolucién exenta, las materias que se
indican, respecto a los personales de su respectiva dependencia:
a) Feriados y licencias médicas que no originen pago por el Servicio de
Salud.
b) Permisos con goce de remuneraciones hasta por seis dias en cada afio
calendario, a que se refiere el inciso segundo del articulo 91 del D.F.L. N°

338, de 1960. Si se tratare de académicos que sclicitan permisos en

funcién de actividades universitarias, aquéllos podran extenderse hasta

por 15 dias.

Se entendera por autorizacion integral la aceptacion de las solicitudes de
gue se trate en el caso de los feriados y permisos y la suscripcion del
formularia que acredita la licencia médica en el caso de ésta.

16°.- Elaborar y proponer al Prorrector el proyecto de presupuesto anual de la
Facultad y sus modificaciones, cuando corresponda.

17°.- Distribuir el presupuesto asignado a la Facultad y autorizar giros o pagos
con cargo al mismo y velar por la correcta ejecucion del presupuesto en
vigencia.

18°- Autorizar la realizacion de trabajos extraordinarios en conformidad al
reglamento respectivo en los servicios administrativos dependientes de su
Facultad.

19°.- Delegar sus atribuciones especificas mediante resolucién fundada en otras
autoridades o funcionarios.

20°.- Dar cuenta al Rector, oportunamente, de las dudas y dificultades que le haya
ocurrido en la inteligencia y aplicacion de las leyes y reglamentos
universitarios, y de los vacios, errores o defectos que note en ellos,
proponiéndole los proyectos convenientes para subsanarlos.

21°.- Informar por escrito, al Rector, en el mes de Noviembre de cada afo, de las
actividades desarrolladas por la Facultad.

22°.- Ejercer las demas atribuciones y cumplir los deberes que le fijen el Estatuto,
reglamentos, decretos y resoluciones universitarias.

ARTiCULO 37: El Secretario de Facultad es la segunda autoridad unipersonal de la
Facultad. Es nombrado por el Rector a proposicion del Decano.

El Secretario de Facultad duraré cuatro afios en el ejercicio de sus
funciones, pudiendo renovarse su nombramiento por periodos sucesivos de igual
duracion. Todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48°.

ARTIiCULO 38: El Secretario de Facultad es el Ministro de Fe de la misma y como tal
es Secretario del Consejo de Facultad.

En su calidad de Ministro de Fe de la Facultad no esté subordinado al
Decano, y en el ejercicio de la mencionada funcién, es independiente de toda otra
autoridad respecto de los certificados, actas y testimonios que deba otorgar y suscribir,
salvo disposicidon expresa que establezca lo contrario. Sin embargo, el Decano podra
precisar los puntos a que deba referirse una certificacion que él haya ordenado en casos
concretos.

ARTiCcuULO 39: El Secretario de Facultad es subrogante, de pleno derecho, del
Decano.

El Secretario de Facultad serd subrogado, cuando proceda, por el
Director de Escuela o Instituto, en el orden que indica el Reglamento General de
Subrogaciones de Autoridades, Jefaturas de Servicios y Funcionarios de la Universidad
de Valparaiso.
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ARTICULO 40: En su calidad de Ministro de Fe y Secretario le correspondera
especialmente:

1°.- Suscribir los diplomas y certificados que se otorguen por la Facultad
respecto de cursos o actividades de mera extensidon universitaria, sin
perjuicio de su suscripcion por el Decano, cuando por decisién de éste o por
norma reglamentaria asi se dispusiere.

2°.- Otorgar y suscribir los demas certificados relativos a los estudios de las
carreras dependientes de su Facultad, que no correspondiere otorgar a la
Secretaria de Estudios de la misma o a otra autoridad o funcionario en virtud
de disposicién reglamentaria expresa.

3°.- Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones de cualquier hecho
que conste en la documentacién a su cargo, sin perjuicio del secreto o
reserva que pueda afectar a dicha documentacion, en su caso.

4°-  Notificar a los funcionarios de la Facultad de los actos y decisiones que los
afecten, emanados del Decano o del Consejo de la Facultad, cuando en el
propio acto o en reglamentos especiales no se hubiere indicado otra
autoridad o funcionario que deba practicar la notificacion.

5°.- Conservar y tener bajo su inspeccion y custodia personal el sello de la
Facultad, el archivo secreto, las actas, oficios y documentos reservados
emanados del Decano o del Consejo de Facultad, o recibidos de éstos. Lo
dicho precedentemente es sin perjuicio del mantenimiento, directamente en
su poder, por el propio Decano, cuando éste asi lo dispusiere.

6°.- Desemperfiar todos los demas deberes que sean pertinentes a la funcion de
Ministro de Fe de una Corporacién, salvo que por norma expresa
universitaria le correspondiere hacerlo a otro ministro de fe o autoridad de la
Corporacion.

7°.- Citar a los Consejeros a reunién del Consejo de Facultad, cuando proceda,
de acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones del Decano.

8°.-  Asistir a las sesiones del Consejo de Facultad, con derecho a voz y voto.

9°- Dar cuenta, cuando proceda, de todas las comunicaciones y documentos
presentados al Consejo de Facultad.

10°.- Extender y suscribir junto con el Presidente las actas de cada sesién del
Consejo de Facultad, dejando constancia exacta y completa de los acuerdos
que se hayan adoptado en ellas.

ARTicuLO 41: El Secretario de Facultad, aparte de las funciones propias como
Ministro de Fe, ejercera las atribuciones y cumplira los deberes que se le asignen en la
reglamentacion universitaria interna, o en decretos o resoluciones que contengan
delegaciones genéricas o especificas que le hagan las autoridades superiores de la
universidad.
Le corresponderd, ademas, ejercer las facultades y cumplir los
deberes especificos de caracter administrativo que se indican a continuacion:
1°.-  Asesorar al Decano.
2°- Dictar las providencias de mera tramitacién interna de las materias
relacionadas con las atribuciones del Decano, y, en particular, con la vida
académica de los estudiantes de la Facultad.
3°- Dictar bajo la formula “POR ORDEN DEL DECANOQ?, previa autorizacion de
éste, las resoluciones en que se ejerzan atribuciones que en conformidad a
las leyes y reglamentos correspondan al Decano.
4° - Velar por el adecuado funcionamiento de la Secretaria de Estudios de la
Facultad y dar cuenta periédicamente al Decano de la marcha de la misma.
5°.- Dirigir la redaccion de la correspondencia oficial de la facultad, cuando se le
hubiere encomendado.
6°.- Mantener las relaciones de la Facultad con los alumnos en el ambito cultural,

15



deportivo y organizativo, sin perjuicio de las que correspondan limitadamente
con sus propios alumnos a los Directores de Escuelas o Institutos.

7°.- Tener a su cargo todo lo que diga relacion con las publicaciones que haga la
Facultad. No obstante, por disposicion reglamentaria especial, podra
confiarse esta materia a otra autoridad o funcionario, o que por decisién del
Decano, se hubiere atribuido este cargo a una persona distinta para un caso
o publicacion especificos.

8°.- Ejercer las demas atribuciones y cumplir los deberes que le fijen el Estatuto,
reglamentos, decretos y resoluciones universitarios.

ARTICULO 42: El Director de Escuela o de Instituto es la maxima autoridad de su
respectiva unidad académica.

ARTICULO 43: Para ser designado Director de Escuela o de Instituto se requerira ser
académico de la respectiva Facultad.

Los Directores de Escuela e Institutos son nombrados por el Rector,
el que, para esas designaciones, tendra presente la némina a que se refiere el articulo 12
N° 4 del Estatuto de la Universidad de Valparaiso y la proposicién del respectivo Decano.

ARTIiCULO 44: El Director de Escuela o de Instituto durard dos afios en sus
funciones, pudiendo renovarse la propuesta y el nombramiento, respectivamente, para
periodos sucesivos. Ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48°.

ARTIiCULO 45: El Director de Escuela o de Instituto seréd subrogado en la forma
prescrita por el Reglamento General de Subrogaciones de Autoridades, Jefaturas de
Servicios y Funcionarios de la Universidad de Valparaiso.

ARTICULO 46: Correspondera especialmente al Director de Escuela o de Instituto:
1°.-  Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Escuela
o Instituto.

2°- Representar académica y administrativamente, a la Escuela o Instituto.

3°- Dictar los reglamentos intemos, resoluciones e instrucciones que crea
conveniente para el mejor gobierno y administracién de la Escuela o
Instituto, respetando en el ejercicio de esta facultad las normas universitarias
de mayor jerarquia que sean pertinentes.

4°.-  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias vigentes.

5°.- Proponer al Decano los programas de estudios y sus modificaciones, de las
carreras adscritas a la Escuela o Instituto, para que aquél los someta a la
aprobacién del Consejo de Facultad.

6°.- Solicitar a quien corresponda el nombramiento de personal académico y
administrativo, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias y normas
generales vigentes.

7°.- Asignar docentes a las respectivas catedras de la Escuela o Instituto, u otras
unidades de trabajo, oyendo a las correspondientes secciones o
departamentos segun su especializacion, si los hubiere.

8°- Regular el reemplazo de los profesores en forma transitoria.

9°.- Informar anualmente al Decano sobre el desemperio de los académicos en
las labores docentes, de investigacion y de extensién que les
correspondiente desarrollar en la respectiva Escuela o Instituto.

10°.- Informar anualmente al Decano sobre el rendimiento de los estudiantes de
las asignaturas y carreras que desarrolle la Escuela o Instituto.

11°.- Requerir de las autoridades competentes la instruccién de sumarios
administrativos respecto del personal académico y administrativo, y ordenar
la instruccion de investigaciones sumarias respecto de los estudiantes de su
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Escuela o Instituto, en conformidad con los Reglamentos.

12°- Delegar funciones especificas en otros funcionarios, con el objeto de lograr
una mejor gestion de gobierno y administracion.

13°.- Velar por la conservacidon y mantencion de los bienes asignados a la
Escuela o Instituto.

14°.- Informar adecuada y oportunamente a las autoridades superiores sobre las
actividades desarrolladas por la Escuela o Instituto de su direccion.

15°.- Las demas que le fijen los Estatutos, reglamentos, decretos y resoluciones
universitarias.

ARTICULO 47: No podran ser propuestos ni designados en cargos que revistan la
calidad de autoridades unipersonales quienes estuvieren afectos a una o mas
inhabilidades constitucionales o legales.

Los cargos de autoridades unipersonales son incompatibles entre si y
con los cargos de autoridades de otros establecimientos de Educacién Superior. Lo dicho
en este articulo no obsta a las subrogaciones que procedan en los términos del Estatuto
de la Universidad de Valparaiso y de sus reglamentos, y el subrogante que corresponda
no seré afectado por esta incompatibilidad.

Lo anterior, es sin perjuicio de las demas incompatibilidades
constitucionales y legales que procedan.

ARTIiCULO 48: El Prorrector, el Secretario General, los Decanos y el Fiscal General,
permaneceran en sus cargos mientras cuenten con la confianza del Rector.®

Los Secretarios de Facultades y los Directores de Escuela e
Institutos, permaneceran en sus cargos mientras cuenten con la confianza del respectivo
Decano.

TiTuro i
ESTRUCTURA DE LOS ORGANISMOS TECNICOS Y DE ADMINISTRACION CENTRAL

ARTiCULO 49: Los organismos técnicos y de administracién desarrollan sus
funciones en la Universidad constituidos en estructuras centrales o bien como érganos
dependientes de una Facultad o Servicio.

Sin perjuicio de lo anterior, podran existir estos organismos como
unidades directamente dependientes de las Escuelas o Institutos, cuando razones
especiales lo justifiquen.

ARrTicuLo 50: Son organismos técnicos y de administracion, de caracter central, los
siguientes:
1°.-  Fiscalia General.
2°-  Division Académica.
3°-  Divisién de Administracién y Finanzas.
4° - Direccién General de Administracién y Finanzas.
5°.- Direccion de Planificacion y Desarrollo.
6°.- Direccion de Extension y Comunicaciones.
7°.- Direccion de Vinculos y Cooperacion Internacional.
8°%- Direccién de Capacitacion y Formacién Técnica.
g°- Departamento de Bienestar del Personal.
10°.- Direcciéon de Asuntos Estudiantiles.
11°.- Direccion de Postgrado y Postitulo.

® Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 1del Decreto Universitario N° 711, de 18 de noviembre de 1988,
el texto original no contempla al Fiscal General como funcionario de la exclusiva confianza del Rector.
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12°.- Departamento de Bienestar Estudiantil.

13°.- Departamento Médicoy Dental de Alumnos.

14°- Departamento de Educacion Fisica, Deportes y Recreacion.
“DEFIDER”

15°.- Sistema integrado de Bibliotecas.

16°.- Direccién de Educacion Virtual.

La Fiscalia General, la Direccién de Educacion Virtual, la Direccion de
Vinculos y Cooperacion Internacional, la Direccién de Postgrado y Postitulo y la Direccidon
de Capacitacién y Formacién Técnica, dependeran directamente del Rector. Las
estructuras restantes se vinculan jerarquicamente al Prorrector, con excepciéon de la
Direcciér; 1c(l)e Extensién y Comunicaciones, que dependera jerarquicamente del Secretario
General.

? Inciso modificado, como aparece en el texto, por el N° 2 Letra b) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de
septiembre de 1994, que sustituye la expresién del texto original “Direccién General Académica” por “Divisién
Académica”. Este inciso fue modificado por primera vez en su texto original por el N° 4 del Decreto Universitario N°
453, de 29 de diciembre de 1989, que reemplaza el punto final del texto original por una coma agregando “con
excepcion de la Direccién de Desarrollo y Extension Cultural, que dependerd jerdrquicamente del Secretario General”.
19 En su texto original, este articulo contenia la numeracién de 11 Organismos Técnicos y de Administracién: 1. Fiscalia
General, 2. Direccidén General Académica, 3. Direccién General de Administracién y Finanzas, 4. Direccién de
Investigacién Cientifica y tecnoldgica, 5. Direccién de Desarrollo y Extension Cultural, 6. Departamento de Bienestar
del Personal, 7. Departamento de Bienestar Estudiantil, 8. Departamento Médico y Dental de los alumnos, 9. Unidad de
Informética, 10. Unidad de Planta Fisica y Construcciones Universitarias, 11. Club Deportivo. Por el N° 1 del Decreto
Universitario N° 349, de 19 de diciembre de 1986, fue suprimido el N° 5 referido a la Direccién de Desarrollo y
Extensién Cultural, organismo reincorporado mds tarde al N° 5, por el Decreto Universitario N° 453, de 29 de diciembre
de 1989. Posteriormente el N° 5, fue sustituido por el N° 4 Letra a) del Decreto Universitario N° 74, de 27 de marzo de
1991, que sustituye la expresién “Direccidn de Desarrollo y Extensién Cultural” por “Direccion de Extensién y
Comunicaciones”. E1 N° 4 referido a la Direccién de Investigacién Cientifica y Tecnol6gica, es eliminado por la Letra
a) del Decreto Universitario N° 275, de 30 de junio de 1992, modificindose la numeracién correlativa, quedando de la
siguiente forma: 1. Fiscalia General, 2. Direccién General Académica, 3. Direccién General de Administracién y
Finanzas, 4. Direccién de Extension y Comunicaciones, 5. Departamento de Bienestar del Personal, 6. Departamento de
Bienestar Estudiantil, 7. Departamento Médico y Dental de los alummos, 8. Unidad de Informética, 9. Unidad de Planta
Fisica y Construcciones Universitarias, 10. Club Deportivo. Luego, N° 9 es resmplazado por la Direccién de Servicios
de Informética y Computacién por la Letra a) del Decreto Universitario N° 557, de 1 de diciembre de 1993. Con
posterioridad se agrega en el N° 4 1a Direccidén de Planificacién y Desarrollo, por el N° 3 Letra a) del Decreto
Universitario N° 286, de 17 de junio de 1994, Por el N° 3 Letra b) del mismo Decreto se elimina el N° 8 referido a la
Unidad Informédtica y el N° 9 referido a la Direccién de Servicios de Informética y Computacién, modificindose la
numeracion correlativa, quedando de la siguiente forma: 1. Fiscalia General, 2. Direccién General Académica, 3.
Direccién General de Administracién y Finanzas, 4. Direccién de Planificacién y Desarrollo, 5. Direccién de Extensién
y Comunicaciones, 6. Departamento de Bienestar del Personal, 7. Departamento de Bienestar Estudiantil, 8.
Departamento Médico y Dental de los alumnos, 9. Club Deportivo. Posteriormente el N° 2 referido a la Direccién
General Académica, fue modificado por el N° 2 Letra a) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de septiembre de 1994,
que sustituye el Organismo Direccién General Académica por la Divisién Académica. Luego se agrega el N° 3 referido
a la Divisién de Administracion y Finanzas, por el N° 3 Letra a) del Decreto Universitario N° 464, de 30 de septiembre
de 1994, modificAndose la numeracién correlativa, quedando de la siguiente manera: 1. Fiscalia General, 2. Divisién
Académica, 3. Division de Administracién y Finanzas, 4. Direccion General de Administracién y Finanzas, 5.
Direccién de Planificacién y Desarrollo, 6. Direccién de Extensiény Comunicaciones, 7. Departamento de Bienestar
del Personal, 8. Departamento de Bienestar Estudiantil, 9. Departamento Médico y Dental de los alumnos, 10. Club
Deportivo. Se agrega luego un N° 11 referido al Sistema Integrado de Bibliotecas, por el N° 3 del Decreto Exento N°
0398, de 28 de marzo de 2000, un N° 12 referido al Centro de Educacién a Distancia, agregado por el N° 3 del Decreto
Universitario N° 66, de 28 de abril de 2000, este nimero fue sustituido posteriormente por el N° 4 del Decreto
Universitario N° 90, de 26 de mayo de 2003, sustituyendo el nombrado organismo por 1a “Direccién General de
Educacion Virtual”. Luego el N° 10 referido al “Club Deportivo”, es reemplazado por la Letra a) del Decreto
Universitario N° 194, de 17 de noviembre de 2003, sustituyendo el nombrado organismo por el “Departamento de
Educacién Fisica, Deportes y Recreacién” — “DIFIDER”. Se incorpora por el N° 2 del Decreto Universitario N° 197, de
24 de noviembre de 2003, un N° 7 referido a la “Direccién General de Vinculos y Cooperacién Internacional”,
modificindose la numeracion correlativa, quedando de la siguiente forma: 1. Fiscalia General, 2. Divisién Académica,
3. Divisién de Administracién y Finanzas, 4. Direccién General de Administracién y Finanzas, 5. Direccién de
Planificacién y Desarrollo, 6. Direccidén de Extensién y Comunicaciones, 7. Direccién General de Vinculos y
Cooperacion Internacional, 8. Departamento de Bienestar del Personal, 9. Departamento de Bienestar Estudiantil, 10.
Departamento Médico y Dental de los alumnos, 11. Departamento de Educacién Fisica, Deportes y Recreacion, 12.
Sistema Integrado de Bibliotecas, 13. Direccién General de Educacién Virtual. Se agrega el N° 9 referidoala
“Direccién de Postgrado y Postitulo”, por el N° 3 del Decreto Exento N° 0336, de 28 de febrero de 2005, modificAndose
la numeracion correlativa, quedando asi: 1. Fiscalia General, 2. Divisién Académica, 3. Divisién de Administracién y
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ARTiCULO 51: La Fiscalia General es un organismo técnico, dependiente de la
Rectoria, cuyas funciones de naturaleza juridica se desarrollan bajo la jefatura del Fiscal
General de la Universidad. Su organizacién, funciones, atribuciones y deberes son los
sefialados en el Reglamento de Funcionamiento de este organismo.

ARTIiCULO 52: La Divisién Académica, cuyo Jefe es el Director de la Divisidn
Académica, es un érgano de la administracién central, que se organiza en las siguientes
dependencias:"!
1°.- Departamento de Seleccion y Admisién de Alumnos, a cargo del proceso de
seleccién, admision y registro general de los alumnos de la Universidad de
Valparaiso.
2°- Departamento de Titulos y Grados, a cargo de la informacion, tramitacion,
control y registro de los titulos y grados que otorga la Corporacion.
3°- Departamento de Perfeccionamiento Académico, a cargo de la tramitacion,
registro y control de becas, permisos y comisiones de estudio.
4°- Departamento de Administracion Académica, a cargo de la programacién
anual de las actividades docentes y del control del cumplimiento de los
planes de estudios para el otorgamiento de Titulos y Grados.

Correspondera, ademas, a esta Division las funciones de asesoria e
informacién al Rector en el orden académico, la difusion mediante publicaciones y otros
medios, de los estudios universitarios que imparte la Corporacion, la confeccién de
estudios estadisticos, su sistematizacion y divulgacion y las actividades relacionadas con
el perfeccionamiento de los académicos de la Universidad que por su naturaleza o
disposiciones especiales no correspondan a las Facultades.'?

Sin perjuicio de las atribuciones que, como ministro de fe, competen
al Secretario General, correspondera al Director de la Divisiébn Académica extender y
suscribir los certificados sobre otorgamiento de grados y titulos."

Asimismo, esta Divisién tendra las demés atribuciones y deberes que
se le sefialen por decreto del Rector.'*

Finanzas, 4. Direccién General de Administracién y Finanzas, 5. Direccién de Planificacién y Desarrollo, 6. Direccién
de Extensioén y Comunicaciones, 7. Direccién General de Vinculos y Cooperacién Internacional, 8. Departamento de
Bienestar del Personal, 9. Direccion de Postgrado y Postitulo 10.Departamento de Bienestar Estudiantil, 11.
Departamento Médico y Dental de los alummnos, 12, Departamento de Educacién Fisica, Deportes y Recreacién, 13.
Sistema Integrado de Bibliotecas, 14. Direccion General de Educacién Virtual. E1 N° 14 es sustituido por el N° 2 del
Decreto Exento N° 01337, de 11 de marzo de 2005, cambiando la expresion “Direccién General de Educacién Virtual”
por “Direccién de Educacién Virtual”. Se agrega un N° 8 referido a la “Direccién de Capacitacién y Formacién
Técnica”, por el N° 2 del Decreto Exento N° 01017, de 22 de abril de 2005, modificindose 1a numeracidén correlativa,
quedando de la forma que sigue: 1. Fiscalia General, 2. Division Académica, 3. Division de Administracion y Finanzas,
4. Direccién General de Administracién y Finanzas, 5. Direccién de Planificacién y Desarrollo, 6. Direccién de
Extension y Comunicaciones, 7. Direccién General de Vinculos y Cooperacién Internacional, 8. Direccién de
Capacitacién y Formacion Técnica, 9. Departamento de Bienestar del Personal, 10. Direccién de Postgrado y Postitulo
11.Departamento de Bienestar Estudiantil, 12. Departamento Médico y Dental de los alummnos, 13. Departamento de
Educacién Fisica, Deportes y Recreacién, 14. Sistema Integrado de Bibliotecas, 15. Direccién de Educacién Virtual. Se
agrega un N° 10 referido a la “Direccién de Asumtos Estudiantiles”, por el N° 1 del Decreto Exento N° 01019, de 22 de
abril de 2005, modificAndose la numeracién correlativa. E1 N° 7 referido a la “Direccién General de Vinculos y
Cooperacién Internacional”, sustituido por el N° 2 del Decreto Exenio N° 01336, de 11 de mayo de 2005, sustituyendo
la expresion “Direccion General de Vinculos y Cooperacioén Internacional” por “Direccidn de Vinculos y Cooperacioén
Internacional”.
! Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 2 Letra ¢) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de
septiembre de 1994, que reemplaza las expresiones “Direccién General Académica” y “Director General Académico”
1 “Divisién Académica” y “Director de la Divisién Académica”.

2 Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 2 Letra d) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de
septiembre de 1994, que reemplaza la expresién “Direccién General” por “Division”,
13 Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 2 Letra e) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de
septiembre de 1994, que reemplaza la expresién “Director General Académico” por “Director de 1a Divisién
Académica”.
' Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 2 Letra d) del Decreto Universitario N° 463, de 30 de
septiembre de 1994, que reemplaza la expresion “Direccién General” por “Division”.
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5°.- Direccién de Investigacion, a cargo de las actividades relativas al estimulo,
fomento, coordinacion y supervisidn de la investigacién que se desarrolle en
la Universidad."

ARTiCULO 52 BIS: La Direccién de Postgrado y Postitulo es un dérgano encargado
principalmente de promover la formacién continua a través de la generacion de
Programas de Postgrado y Postitulo, entregar asesoria técnica para la formulacion
académica y econdémica de tales programas, asi como proponer y aplicar politicas de
generacion y desarrollo de las actividades de Postgrado y Postitulo, y estaré a cargo de
un Director, bajo la dependencia directa del Rector. '

ARTicuLO 53: La Divisién de Administracién y Finanzas es un érgano encargado de
la direccién superior de la administracion y las finanzas universitarias, a cargo de un
Director que en el desempefio de sus funciones dependeré directamente del Prorrector.'”
La Direccion General de Administracién y Finanzas es un érgano de
la administracién central cuyo jefe es el Director General de Administracién y Finanzas
quien, bajo la directa dependencia del Director de la Division de Administracion y
Finanzas, responderd de la ejecucidon de todas las labores administrativas, contables,
presupuestarias y financieras que exige el desarrollo de las tareas universitarias.'®
Comprendera los Departamentos siguientes:
1°.- Departamento de Contabilidad y Finanzas, encargado de llevar y mantener
al dia la contabilidad general y presupuestaria de la Universidad, preparar
los balances y estados financieros de la misma, recaudar los ingresos,
atender y efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones de la
Universidad, registrando el movimiento de Tesoreria en la documentacion
pertinente, ejecutar las diligencias y operaciones bancarias y financieras
previa visacién del Prorrector, manejar los fondos y especies valoradas de la
Corporacion, y las demas tareas que se le asignen.
2°- Departamento de Planificaciéon y Presupuesto, a cargo del estudio,
planificacion, elaboracién y control de avance del presupuesto de la
Universidad, de la confeccion de estudios de costos, de las proyecciones de
los ingresos y gastos de la Corporacién por cualquier concepto y de las
demas funciones que se le asignen.
3°- Departamento de Personal, a cargo de los procesos de seleccién,
nombramiento, promocién y registro de los funcionarios, de la evaluacién y
capacitacion del personal administrativo, de las remuneraciones y demas
procesos conexos con éstos y las demas funciones que se le asignen
relativas al personal.
4°- Departamento de Adquisiciones e Inventario, a cargo del proceso de
adquisicion de bienes muebles, su registro, practica de inventarios, control
periddico de activos y de existencias en conformidad a los reglamentos.
5°.- Departamento de Administracion General, a cargo de la ejecucidén de los
procedimientos administrativos y de su coordinacién tanto a nivel central

15 Numeral modificado, como aparece en el texto por el N° 3 Letra b) del Decreto Exento N° 0336, de 28 de febrero de
2005, reemplaza el texto introducido por el N° 2 del Decreto Universitario N° 241, de 28 de junio de 1996, que sefialaba
“5. Direccién de Investigacién y Postgrado, a cargo de las actividades relativas al estimulo, fomento, coordinacién y
supervision de la investigacion y de los programas de postgrado y postitulo que se desarrollen en la Universidad”, este
decreto a su vez modifica el texto introducido por la Letra b) del Decreto Universitario N° 275, de 30 de junio de 1992,
que introduce en el texto original del Articnlo 52, el numeral 5, que sefialaba “5. Direccién de Investigacién, a cargo de
las actividades relativas al estimulo, fomento, coordinacién y supervisién de la investigacion™.
16 Articulo incorporado, como aparece en el texto por el N° 3 Letra ¢) del Decreto Exento 0336, de 28 de febrero de
2005.
17 Ingiso incorporado, como aparece en el texto por el N° 3 Letra ¢) del Decreto Universitario N° 464, de 30 de
septiembre de 1994.
' Inciso modificado, como aparece en el texto por el N° 3 Letra ¢) del Decreto Universitario N° 464, de 30 de
septiembre de 1994, que sustituye la palabra “Prorrector” por “Director de la Divisién de Administracién y Finanzas”.
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como con los organismos y servicios de la Universidad; y de la mantencion,
bajo su dependencia, de la Oficina de Partes y Archivos.

En lo complementario a la enumeracion precedente y en lo no
previsto por ella, el ejercicio de las atribuciones y el cumplimiento de los deberes de los
Departamentos de la Direccién General de Administracién y Finanzas, se determinaran y
fijaran por el Prorrector en un Manual de Tareas Especificas, Deberes y Procedimientos.

ARrTicuLo 53 BIS: La Direccién de Planificacién y Desarrollo tendré a su cargo el estudio
y formulacién de planes estratégicos de desarrollo de mediano y largo plazo.

Su organizacién, funciones, atribuciones y deberes se estableceran
en un reglamento que dictara el Rector de la Universidad de Valpareliso.19

ARTiCULO 54: La Direccién de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica tendré a su
cargo el fomento, desarrollo, administracién, coordinacién y supervision de la
investigacion. Su organizacién, funciones, atribuciones y deberes se estableceran en un
reglamento que dicte el Rector.

ARTiCULO 55: La Direccién de Extension y Comunicaciones tendra a su cargo la
vinculaciéon de la Universidad hacia el exterior, con la comunidad regional y nacional y
hacia el interior, con sus docentes, personal administrativo y alumnos, en las areas
propias de su quehacer cultural y académico. Su estructura y funciones se estableceran
en un reglamento aprobado por decreto del Rector.

ARTicULO 55 BIS: La Direccién de Asuntos Estudiantiles es una Unidad Técnica de
Gestién cuya misién es promover la atencién integral y especializada de los estudiantes,
que requieran apoyo y/o vinculacidon con redes de beneficio y potenciacion de la vida
estudiantil, posibilitando la vivencia universitaria al mas alto nivel de acuerdo a los
principios de la Universidad de Valparaiso.?’

ARTIiCULO 56: El Departamento de Bienestar del Personal, es una estructura de la
Universidad que, con sujecién a sus reglamentos y al control de la Superintendencia de
Seguridad Social, se organizaré internamente para cumplir las siguientes funciones:
a) De servicio social.
b) De prestaciones de salud, econdmicas y asistenciales.
c) De capacitacion, desarrollo, deportes y recreacion.
El Departamento de Bienestar del Personal se compondréa de una
Secretaria y de un Registro Financiero y Contable. De él dependerd, también, la Sala
Cuna y el Jardin Infantil.
Este Departamento estara subordinado al Prorrector a través del
Secretario General quien tendra su supervision directa.

ARTiCULO 57: El Departamento de Bienestar Estudiantil bajo la supervisiéon del
Secretario General, comprenderéa en su organizacién interna, las unidades de trabajo
destinadas a servicio social, prestaciones econdémicas y las demas necesarias para el
cumplimiento de sus fines, conforme a su reglamento.

ARTiCULO 58: El Departamento Médico y Dental de Alumnos es un organismo que,
bajo la supervisién del Secretario General, se organizaré internamente en conformidad a
la reglamentacion que apruebe el Rector.

19 Articnlo incorporado, como aparece en el texto por el N° 3 Letra d) del Decreto Universitario N° 286, de 17 de junio
de 1994.
% Articulo incorporado, como aparece en el texto por el N° 2 del Decreto Exento N° 01019, de 22 de abril de 2005.
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ARTicULO 59: La Direccién de Servicios de Informéatica y Computacion, procurara el
logro de los objetivos informéticos de la Universidad, la aplicacién de politicas en este
mismo campo y la realizacién de las acciones que corresponda efectuar en el marco de
tales objetivos y politicas. Un decreto del Rector establecera las funciones especificas de
esa Direccion y determinara las atribuciones y deberes de su director.?'

ARTICULO 60: La Unidad de Planta Fisica y Construcciones Universitarias, es una
unidad, cuya organizacion y funciones se determinaran por decreto o resolucién del
Rector.

ARTiCULO 61: El Departamento de Educacién Fisica, Deportes y Recreacioén de la
Universidad de Valparaiso, es un organismo que, bajo la direccién y supervisién del
Secretario General, cumplird sus finalidades especificas organizado conforme a sus
propios reglamentos.?

ARTICULO 62: Dependeran de cada Facultad, por lo menos, los siguientes
organismos y servicios:
1°.-  Secretaria de Estudios.
2°- Unidad de Asuntos administrativos que comprendera:
a.- La Seccion Contabilidad, Presupuesto y Adquisiciones.
b.- La Secciodn Inventarios; y
c.- La Seccion Personal.
La estructura, organizacién y funcionamiento de los organismos y
servicios indicados en el inciso precedente, asi como la existencia de otras oficinas o
unidades operativas de trabajo, se determinaran y regularan por la reglamentacion interna
de las respectivas Facultades. En tal reglamentacién deberan, sin embargo, respetarse
las normas del presente reglamento u otras de caracter general, dictadas por las
autoridades superiores en cuanto pudieren, por su naturaleza, serle aplicables.

2 Articulo modificado, como aparece en el texto por la Letra b) del Decreto Universitario N° 557, de 1 de diciembre de
1993, que reemplaza el texto original del articulo 59 que sefialaba “La Unidad de Informética tendrd a su cargo el
procesamiento general de datos y la elaboracién de estados informativos y demds documentacién que, por medios
computarizados, requiera la Universidad. Un reglamento dictado por el Rector, a propuesta del Promrector, determinard
las funciones especificas de la Unidad informética y las atribuciones y deberes de su jefe”.

2 Articulo modificado, como aparece en el texto, por la Letra b) del Decreto Universitario N° 194, de 17 de noviembre
de 2003, que sustituye la expresién “Club Deportivo” por “Departamento de Educacién Fisica, Deportes y
Recreacién”.
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