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Con estafechamj . de | Q,L?wersséaé de Valparaiso, ha expedido el siguiente Decreto
‘Exepte:xtDAD

TEINA
con LTS LA NZON DECRETO EXENTO N° 0412

96 WR 2

rretsrro {1 . VALPARAISO, 12 de marzo de 2004

Coesennen®

v-}ﬁ&g""”'meam

) La necesidad de establecer la estructura
organica de la Facultad de Humanidades de la Universidad de Valparaiso.

b) EI Proyecto de Reglamento Orgénico
elaborado por dicha Facultad.

" ¢) Lo solicitado por el Sr. Decano de la Facultad
en Oficio Ord. N° 153/2003, de fecha 17 de noviembre de 2003.

d) Y visto, ademds, lo dispuesto en el D.F.L. N®
6, de 1981; en el D.F.L. N° 147, de 1981; en el D.U. N° 480, de 1983; y en el D.S.
NO 140, de 2003, del Ministerio de Educacién.
DECRETO:

APRUEBASE el siguiente REGLAMENTO

ORGANICG DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE
VALPARAISO.

TITULO I -

ARATSO “ DISPOSICIONES GENERALES

La Facultad de Humanidades de la Universidad de Valparaiso retine a
las unidades académicas encargadas de la realizacién de las funciones de docencia,
investigacion, extension y perfeccionamiento en el ambito de las Humanidades y
disciplinas afines.

DISTRIBUCION:

RECTORIA(1) ~ PRORRECTORIA(1) - SECRETARIA GENERAL(1) — CONTRALORIA
INTERNA —~ FISCALIA GENERAL(1) ~ DIVISION ACADEMICA(1) — DIVISION DE ADM. Y
FINANZAS(2) — DECANO Y SECRETARIO FAC. DE HUMANIDADES(2) —
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Articulo 2°

La Facultad debera estructurar, mantener y desarrollar actividades de
docencia de pregrado y de postgrado conducentes a titulos y/o grados académicos,

asi como otros programas especiales determinados por ella.
Articulo 3°

La Facultad estard orgamzada de la manera siguiente:
L. Decanato

1. Decano
1.1 Unidad de Administracién
1.1.1 Seccién Personal
1.1.2 Seccion Contabilidad
1.1.3 Seccion Inventario
2. " Secretario de Facuitad
2.1 Secretaria de Estudios
IL Consejo de Facultad
m. Institutos: ‘
3.1 Instituto de Filosofia
3.2 Instituto de Historia y Ciencias Sociales
Articulo 4°
Cada Instituto tendra la organizacion siguiente:
4.1 Director
4.2 Secretario
4.3 Consejo Asesor del Director
44 Consejo de Profesores
4.5 Jefaturas de Lineas, Seccién o Departamentos
4.6 Coordinacion de Carrera
4.7 Coordinacion de Programas de Postgrado y Postitulo

Las carreras y los programas de postitulo y

postgrado

dependeran de los Institutos, sin perjuicio de lo dispuesto en los Art 5y 9 del

Reg!amento Organico de la Universidad de Valparaiso.

TITULO II
DEL DECANATO
Pérr;afo 1: Del Decano

Al Decano corresponde la direccion y administracion de la
Facultad en lo académico, administrativo y financiero, dentro de las politicas y planes
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universitarios fijados por la Junta Directiva o por el Rector y en concordancia con el
Plan de Desarrollo de la Facultad sancionado por el Consejo de Facultad.

Articulo 6°

La designacion, duracién en el cargo y subrogacion del Decano se regira por lo
dispuesto en el Reglamento Organico de la Universidad.

Corresponde especialmente al Decano:
1.- Dictar, modificar y derogar los reglamentos internos de la Facultad, con acuerdo
del Consejo de la Facultad.
2.- Dictar las resoluciones e instrucciones que crea convenientes para la ejecucién de
las leyes y reglamentos dentro de la Facultad, modificarlas y derogarlas.
3.- Ejecutar los actos administrativos que corresponda, 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.- Presentar a la consideracion del Rector la creacion, supresion y reorganizacion de
las estructuras de la Facultad, de acuerdo a las
proposiciones del Consejo de Facultad.
6.- Presentar a la consideracion del Rector los planes de estudios de Escuelas e
Institutos de la Facultad, con su respectiva reglamentacién, de acuerdo con las
propaosiciones acordadas por el Consejo de la Facuitad.
7.- Proponer al mismo Consejo los programas de las asignaturas obligatorias y sus
modificaciones, comprendidas en el plan de estudio de la respectiva Carrera.
8.- Presentar a la consideracion del Rector las proposiciones de nombramientos de
profesores que acuerde el Consejo de 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 peticion del
Decano de esta Ultima, con acuerdo del Consejo de Facultad.
10.- Designar los integrantes de las comisiones examinadoras de grados vy titulos,
conforme a las proposiciones del Consejo de Facultad.
11.- Proponer al Consejo de la Facuitad los planes de estudios y programas para el
otorgamiento de los grados dé Doctor o de Magister en las respectivas
especialidades.
12.- Adscribir al personal académico y administrativo a las diversas Escuelas,
Institutos y Servicios de la Facultad, pudiendo decretar comisiones de servicios y
traslados de caracter interno, con consulta al Consejo de Facultad.
13.- Mantener las relaciones de su Facultad con las unidades académicas y
administrativas de la Universidad y con Facultades de otras Universidades nacionales
y extranjeras
14.- Proponer al Rector el nombramaento ascensos, permutas y traslados del
personal administrativo de la Facultad, en la forma que dispongan los reglamentos.
15.- Autorizar integralmente, mediante resolucion exenta, las materias que se
indican, respecto al personal de su respectiva dependencia:
a) Feriados y licencias médicas que no originen pago por el Servicio de Salud.
b) Permisos con goce de renmiuneraciones hasta por seis dias en cada afio
calendario, a que se refiere el inciso segundo del articulo 91 del D.F.L. No.
338, de 1960. Si se tratare de académicos que solicitan permiso en funcién de
act:vsdades universitarias, aquellos podran extenderse hasta por 15 dias.
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Se entenderd por autorizacién integral la aceptacidn 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.
16.- Elaborar y proponer al Prorrector el proyecto de presupuesto anual de la
Facultad y sus modificaciones, cuando corresponda, con consulta al Consejo de
Facultad. : ‘
17.- Distribuir el presupuesto asignado a la Facultad, autorizar giros o pagos con
cargo al mismo y velar por la correcta ejecucion del presupuesto en vigencia.
18.- Autorizar la realizacién de trabajos extraordinarios en conformidad al reglamento
respectivo en los servicios administrativos dependientes de su Facultad.
19.- Delegar sus atribuciones especificas mediante resoluciéon fundada en otras
autoridades o funcionarios.
20.- Dar cuenta al Rector, oportunamente, de las dudas y dificuitades que le haya
ocurrido en la inteligencia y aplicacion de los 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 afio, 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 universitarios.
23.- Entregar una cuenta anual de su gestién ante el Claustro de la Facultad.

A !, l JEO

Dependeran directamente del Decano:
a) El Secretario de la Facultad
b) Los Directores de Instituto
c) El Jefe de la Unidad de Administracion, Finanzas y Personal

Parrafo 2: Del Secretario de Facultad -

Articulo 9°
El Secretario de Facultad es la segunda autoridad unipersonal de la Facultad.
rticulo 10°

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 esta 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
disposicion 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.

Arti 11°

El Secretario de Facultad es subrogante de pleno derecho del Decano.
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Articulo | 12¢

El nombramiento, duracién en el cargo y subrogacion del Secretario de
Facultad se regira por lo establecido en el Reglamento Orgénico de la Universidad.

Articulo 13°

En su calidad de Ministro de Fe y Secretario, le corresponderd especialmente:
1.- Suscribir los diplomas y certificados que se otorguen por la Facultad respecto de
cursos o actividades de extension universitaria, sin perjuicio de su suscripcién por el
Decano, por decision de éste o por norma reglamentaria que asi lo 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 znteresados, las certificaciones de cualquier hecho que
conste en la documentacién a su cargo, sin perjuicio de la confidencialidad que
pueda afectar a dicha documentacidn, 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 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 inspeccién y custodia personal el sello de la Facultad,
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.- Desempefiar todos los demas deberes que sean pertinentes a la funcidn de
Ministro de Fe de una corporacion, salvo que, por norma expresa universitaria, le
correspondiere hacerlo a otro ministro de fe ¢ autoridad de la Universidad.

7.- Citar a los Consejeros a reunion .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.

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

10.- Extender y suscribir, junto con el Decano, las actas de cada sesién del Consejo

de Facultad, dejando constancia exacta y completa de los acuerdos que se hayan
adoptado en ellas.

El Secretario de Facultad, aparte de las funciones propias como Ministro de Fe,
ejercera las atribuciones y cumplird los deberes que se le asignen en la
reglamentacion universitaria interna, 0 en decretos o resoluciones que contengan

delegaciones genéricas o especificas que le hagan las autoridades superiores de la
Universidad.

Le; correspondera, ademas, ejercer las facultades y cumplir los deberes
especificos de cardcter administrativo que se indican a continuacion:
1.-  Asesorar al Decano.
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2.-  Dictar las providencias de tramitacion 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 férmula “Por Orden del Decano”, previa autorizacién 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 periddicamente al Decano de la marcha de la misma.

5.-  Dirigir la redaccién 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,
deportivo y organizativo, sin perjuicio de las que correspondan con sus propios
alumnos a los Directores de Institutos.

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

Articulo 15°

Dependeran directamente del Secretario de Facultad.
a) La Secretaria de Estudios
b) La Oficina de Partes.

Parrafo 3: De la Secretaria de Estudios

La Secretaria de Estudios de la Facultad es un organismo técnico y de
administracion curricular que estara a cargo de un Secretario de Estudios, designado
por el Decano y dependiente directamente del Secretario de Facultad.

A la Secretaria de Estudios corresponde la organizacién y ejecucidn
administrativa del proceso académico concerniente a los alumnos regulares y
egresados de las carreras y de los programas de posgrado y postitulo de la Facultad
y todas las demas funciones que le encomnenden los reglamentos, decretos y
resoluciones universitarios.

Articulo 17°

Corresponde al Secretario de Estudios de la Facultad:
1.- Planificar, organizar y supervisar el desarrollo de las labores que competen a la
Secretaria de Estudios. _
2.- Colaborar directamente con el Secretario de Facultad, con los Directores de
Instituto y con los Coordinadores de Carrera y de Posgrado y Postitulo en la
elaboracion del informe semestral de resultados académicos y proporcionar los
antecedentes y documentos necesarios para resolver las solicitudes elevadas al
Decano por los estudiantes de la Facultad.
3.- Otorgar certificados de egreso de una Carrera, de concentracion de notas, de
planes de estudios y programas oficiales, grados vy titulos.
4.- Notificar a los estudiantes de la Facultad de las resoluciones y providencias
dictadas por el Decano o por el Secretario de Facultad en su caso.
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5.- Recopilar y archivar los planes de estudio, programas, acuerdos y reglamentos
sobre materias docentes.

6.- Recibir las solicitudes elevadas al Decano por los estudiantes de la Facultad.

7.- Centralizar administrativamente los procesos de transferencia, traslado,
suspensién y postergacion de estudios, reincorporacidn, reconocimiento vy
homologacion de asignaturas curriculares.

8.- Elaborar listados de alumnos y atender el proceso administrativo para la
obtencién de los pases escolares.

9.- Coordinar el proceso de documentacion del Crédito Universitario y de pago de las
cuotas del Arancel Diferenciado de los alumnos de la Facultad.

10.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, de orden
técnico y administrativo docente, en todo lo concerniente a su ambito de control.

11.- Cumplir con todas aquellas tareas que el Decano y el Secretario de Facultad le
asignen en todas las materias propias del area de su competencia.

12.- Elaborar los listados oficiales de alumnos.

13.- Mantener y actualizar permanentemente los antecedentes académicos de los
estudiantes.

14.- Recopilar y archivar las notas finales entregadas oficialmente por los Institutos.

‘TITULO IIX

DEL CONSEJO DE FACULTAD

Articulo 180

El Consejo de Facultad es una autoridad colegiada consultiva del Decano y
excepcionalmente del Rector.

Articulo 19°

El Consejo de Facultad estara integrado por el Decan,o quien lo presidira, por
el Secretario de la Facultad, quien serd su Ministro de Fe, por los Directores de los
Institutos y por un académico representante de cada Instituto, elegidos por sus
respectivos claustros y que, ademas de ostentar la jerarquia de Profesor Titular o
Adjunto, tenga a lo menos un nombramiento de media jornada.

Articulo 20°

Corresponderé al Consejo de Facultad:
1.- Actuar como drgano consultivo del Decano y del Rector si éste expfesamente lo
requiere, en todos los asuntos que son propios de la Facultad y que contribuyan a la
buena marcha de ella, especialmente en la formulacién e implementacién del Plan de
Desarrollo de la Facultad.
2.- Aprobar el Plan de Desarrolio de la Facultad previa consulta al Consejo de
Profesores de los Institutos que la conforman.
3.- Proponer a las autoridades que corresponda la creacion, supresion, modificacion
y reorganizacién de las estructuras orgdnicas de la Facultad, de acuerdo con el Plan
de Desarrolio de la Facultad.

4.- Proponer a las autoridades que corresponda el nombramiento de los académicos
de la Facultad.
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5.- Aprobar los planes y programas de las carreras que se impartan en la Facultad.
6.- Ejercer las demas funciones y atribuciones que sefialan los reglamentos y que no
corresponden, en particular, a otra autoridad universitaria.

Articulo 21°

Al Consejo de la Facultad podran asistir, en caracter de invitados, sélo con
derecho a voz un representante de los estudiantes de las carreras de la Facultad y
todas aquellas personas que sean expresamente invitadas por el Decano o a peticién
de al menos dos de los miembros del Consejo, cuando las materias a discutir lo
requieran sin que su presencia cambie la composicién del mismo ni altere su quérum

de funcionamient:o.
TITULO IV
DE LOS INSTITUTOS
Parrafo 1°: Disposiciones Generales

El Instituto de Filosofia es una unidad académica que tiene como
objetivo general promover, organizar, realizar, difundir y evaluar la investigacion, la
docencia y la extension universitaria relacionadas con la disciplina de la Filosofia.

 Articulo 23°

El Instituto de Historia y Ciencias Sociales es una unidad académica que
tiene como objetivo general promover, organizar, realizar, difundir y evaluar ‘la
investigacion, la docencia y la extensién universitaria relacionadas con las disciplinas
y ciencias historicas y sociales.

Articulo 240

Lo dispuesto en los articulos anteriores debe entenderse sin perjuicio de
otras Unidades Académicas que se puedan establecer conforme a las normas
universitarias vigentes,

Articulo 25°
Las funciones de investigacion, de docencia y de extension de los
Institutos se realizan en conformidad con el Plan de Desarrollo de la Facultad y

dentro del marco general de las politicas y normas establecidas por las autoridades
superiores de la Universidad.
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Parrafo 29: De los Directores
rticulo 26°

El Director de Instituto es la maxima autoridad de su Unidad
Académica. Depende directamente del Decano, ante quién es responsable de la
organizacion y funcionamiento del Instituto.

Articulg 27°

El Director de Instituto entregard una cuenta anual de su gestién ante
el Consejo de Profesores.

Articulo 28°

La designacion del Director, previa consulta a los académicos de los
respectivos Institutos, la duracién de su periodo y la subrogacién de su cargo se
regird por lo dispuesto en el- Reglamento Organico y demas pertinentes de la
Universidad.

Articulo 29°

Corresponde especialmente a los Directores de Instituto:
1.- Planificar y evaluar las actividades académicas y administrativas del Instttuto con
consulta al Consejo Asesor y en concordancia con el Plan de Desarrollo de la Facultad
asi como dirigir y coordinar la ejecucion de esas actividades.
2.- Dictar los reglamentos internos, resoluciones e instrucciones que crea
conveniente para el mejor gobierno y administracion del Instituto, respetando en el
ejercicio de esta facultad las normas universitarias de mayor jerarquia que sean
pertinentes.
3.- Cumplir y hacer cumplir las dxspos;aones reglamentarias vigentes.
4.- Proponer al Decano los programas de estudio y sus modificaciones respecto de
las carreras y programas adscritos al Instituto, para que aquél los someta a la
aprobacion del Consejo de Facultad.
5.- Solicitar a quien corresponda el nombramiento de personal académico y
administrativo de acuerdo a las dispos:csones reglamentarias y normas generales
vigentes.
6.- Asignar docentes a las respectivas asignaturas de las carreras y programas del
Institutos, en acuerdo con las correspondientes secciones, lineas o departamentos
seglin su especializacion.
7.- Requerir de las autoridades competentes la instruccidn de sumarios
administrativos respecto del personal académico y administrativo y ordenar la
instruccién de investigaciones sumarias respecto de los estudiantes de su Instituto,
en conformidad con los Reglamentos.
8.- Delegar funciones especificas en otros funcionarios, con el ob}eto de lograr una
mejor gestidn de gobierno y administracion.
9.- Velar por la conservacion y mantencion de los bienes asignados al Instituto.
10.- Informar adecuada y oportunamente a las autoridades superiores sobre las
actividades desarrolladas por el Instituto de su direccién.
11.- Las otras atribuciones y obligaciones que le fijen los Estatutos, reglamentos,
decretos y resoluciones universitarios.
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Articulo 30°

Para ser designado Director de Instituto se requerird estar en posesion de un
titulo profesional y/o grado universitario correspondiente a alguna de las
especialidades que se impartan en la respectiva unidad y tener la calidad de
académico de la misma.

Parrafo 39: De los Secretarios de Institutos

Articulo 31°

Habra Secretarios de Instituto, quienes seran colaboradores inmediatos del
respectivo Director. :

Para desempefiar esta funcién se requiere tener la calidad de académico del
Instituto.

Los Secretarios, de la exclusiva confianza del respectivo Director, seran
designados por éste, con aprobacién del Decano.

La funcion de Secretario sera desempefiada con cargo a su jornada.
icul o

Son funciones, atribuciones y deberes del Secretario:

a) Organizar y hacer cumplir las tareas administrativas conforme a las pautas e
instrucciones que el Director imparta.

b) Mantener informada a la Direccion de los asuntos que se le sometan. -

c) Resolver sobre la tramitacion interna de las materias sometidas a la decision
del Director. Las Resoluciones pertinentes podran expedirse con la sola firma
del Secretario “Por Orden del Director”.

d) En general, realizar todas aquellas funciones que el Director expresamente le
encomiende.

Parrafo 4°: Del Consejo Asesor
Articulo 33°

Habréd un Consejo Asesor de cada Instituto, presidido por el Director e
integrado, ademas y segln el caso, por:
a.- Los Jefes de Secciones, lineas o departamentos.
b.- Los académicos a cargo de las demds unidades que pueda contemplar fa
reglamentacion interna del Instituto, si en ésta se establece su integracion en el
Consejo Asesor y,
c.- Dos académicos designados por el respectivo Consejo de Profesores.
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Ademas, podran ser invitados a participar en sus sesiones, sélo con derecho a
voz, aquellas personas que el Director estime conveniente en razdén de la naturaleza
del tema que corresponda tratar.

Desempefiara la funcidn del Secretario del Consejo el que lo sea del Instituto.
Articulo 34°

El Consejo sesionard convocado por el Director para tratar las materias
incluidas en la convocatoria, sin perjuicio de que cualquiera de sus miembros pueda
representar al interior del mismo Consejo lo que estime conveniente para la buena
marcha y administracion del Instituto.
Articulo 35°

Es funcién del Consejo asesorar al Director del Instituto en los asuntos de
gobierno y administracion de la misma.

Una resolucion del Director establecera las demas disposiciones concernientes
a la organizacién interna y funcionamiento del Consejo.

Articulo 36°

El Consejo del Instituto podra designar comisiones de estudios para las
materias que estime necesarias, con mtegrantes del propio Consejo 0 con personas
ajenas a él.

Parrafo 59: Del Consejo de Profesores

Articuio 37°
Habra un Consejo de Profesores del Instituto.

Estara integrado por todos los académicos, con derecho a voz y voto, y se
reunira con el objeto de tratar materias propias del funcionamiento del Instituto.

Serd presidido por el Director y desempefiard las funciones de Secretario
quien lo sea del Instituto.

Articulo 38°

El Consejo sesionara ordinariamente una vez en cada semestre calendario del
afio respectivo y extraordinariamente cuando sea convocado por el Director.
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Parrafo 6°: De las Jefaturas de Lineas, Secciones o Departamentos

Articulo 39°

Cada Instituto, para los efectos de su trabajo académico, se podra dividir en
las lineas, secciones y/o departamentos que cada unidad determine en su
reglamentacidn interna, las que estaran a cargo de Jefes designados por el Director.

Articulo 40°

Estas unidades seran organismos internos reunidos en torno a una disciplina o
rama determinada del saber. Sin embargo, podran existir unidades de practica
profesional.

Articul .

Todos los académicos de cada Instituto estaran adscritos a una o mas lineas,
secciones o departamentos, en conformidad a una resolucién del Director.

La jefatura o presidencia de las lineas, secciones o departamentos no dard
lugar a la calidad de autoridad universitaria, y el ejercicio de dichas labores no
constituird un cargo ni tendra remuneracion especial.

Las lineas, secciones o departamentos solo constituiran simples unidades de
tarea y dependeran del Director del Instituto.

Articulo 42°

En lo demds, el funcionamiento de estas lineas, secciones o departamentos
sera reglamentado por el Director de la respectlva unidad.

Parrafo 7°: De los Servicios Administrativos y Técnicos

Articulo 43°

En los Institutos podran existir servicios administrativos y técnicos, como
bibliotecas, central de materlales de docencia, etc., cuyo funcionamiento sera
reglamentado por el Director de la respectiva unidad.

Articulo 44°

Sin perjuicio del personal -profesional y meramente administrativo que se
pueda asignar a estas tareas, podran existir asesores académicos de los respectivos
servicios, los que serdn designados por el Director y desempefiaran su funcion
mientras cuenten con su confianza. En todo caso, estas funciones no configuraran,
administrativa ni financieramente, cargos universitarios y quienes deban cumplirias lo
haran en las calidades universitarias que invistan, sin mayor remuneracion.
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TITULOV
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Parrafo 1°: Del Jefe Administrativo

Articulo 45°

El Jefe Administrativo es el funcionario que tiene a su cargo la responsabilidad
del funcionamiento administrativo de la. Facultad. Dependera directamente del
Decano.

Articulo 46°

Correspondera al Jefe Administrativo:
10 Programar, organizar y distribuir racionalmente el trabajo entre las unidades que
de él dependen.
20 Colaborar directamente con el Decano y los Directores de Institutos en la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual.
3% Proponer al Decano la contratacion del postulante a proveer los cargos no

académicos vacantes.
4° Firmar, conjuntamente con el sefior Decano, la siguiente documentacion: cheques
bancarios, comprobantes de. ingresp - egresos, informes financieros vy

presupuestarios mensuales.

5° Supervigilar el cumplimiento de la 3omada de trabajo, feriados, permisos, licencias
y otras materias de esta naturaleza, por parte de todos los funcionarios no
académicos de la Facultad.

6° Cuidar el orden y de la conservacion de mobiliario, maquinas y equipos de oficina
en uso en los diversos servicios de la Facultad.

7° Programar y controlar la distribucion y uso de los vehiculos de la Facuttad
velando por el cumplimiento de las normas legales que regulen la materia.

89 Programar, organizar y supervisar todas aquellas actividades necesarias para la
prestacion de servicios auxiliares a-los diversos recintos de la Facultad, incluyendo
movilizacién, transporte, reparaciones, equipos de reprografia y otros.

99 Poner en conocimiento del Jefe de Servicio todo hecho que de algin modo afecte
a su responsabilidad.

10° Intervenir como ministro de fe en toda entrega de bienes que se efectle en la
Facultad por cambio de Encargado de Sala.

Parrafo 2°: De la Seccién Personal

Articulo 47°

A esta Seccion, cuyo responsable inmediato sera un funcionario denominado
Encargado de Personal, le corresponderad intervenir en la tramitacién de todo lo
relacionado con nombramientos, pagos, permisos y licencias del personal, siendo sus
funciones especificas las siguientes:

10 Revisar los cheques, liquidaciones y planillas de sueldo.
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29 Confeccionar y tramitar los “Movimientos de Personal” (Movper), nombramientos,
asignacion familiar, término de funciones y renuncias.

3° Tramitar los permisos del personal, con goce ¢ sin goce de sueldos.

40 Colaborar con el Jefe Administrativo en la confeccidn del anteproyecto de
presupuesto.

50 Mantener al dia una carpeta, por cada funcuonano, en la que deberan registrarse
todos sus datos personales y antecedentes curriculares.

60 Confeccionar y tramitar desahucios, jubilaciones y cesantias de funcionarios hasta
la entrega de esta documentacion al Departamento de Personal de la Universidad, en
donde sigue su tramitacién regular.

7° Confeccionar los siguientes formularios: certificados de sueldos, cargo y
antigliedad, reintegro de cheques, renovacion del carnet de medicina curativa,
licencias médicas, horas extraordinarias y atrasos del personal de la Facultad.

8° Hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, de orden técnico y
administrativo, en todo lo concerniente a su ambito de control.

Parrafo 3°: De la Seccion Contabilidad

Parrafo 48°

A esta Seccidn, cuyo responsable inmediato serd un funcionario denominado
Encargado de Contabilidad, le correspondera intervenir en la confeccién, revision,
registro y control de toda la documentacion a que de origen el manejo contable de la
Facultad, siendo sus funciones especificas las siguientes:
1° Confeccionar y revisar los egresos y cheques para pagos de compromisos de la
Facultad, e Institutos.

20 Registrar y controlar los ingresos y gastos diarios de la Facultad, e Institutos.

30 Ingresar los datos de los comprobantes de egresos e ingresos, por item y cédxgos
en la Unidad de Informatica.

40 Llevar el registro de compras. .

59 Llevar el registro de libro banco. -

6% Confeccionar la conciliacion bancaria.

7° Confeccionar el informe financiero, a objeto de remitirlo al Departamento de
Contabilidad.

8¢ Efectuar depdsitos bancarios de la Seccién Caja.

90 Confeccionar y tramitar los siguientes formularios: érdenes de compra, traspasos,
compromisos pendientes, entrega de cheques, registro de depdsitos, impuesto de
retencion Y giros a rendir cuenta.

Parrafo 4°: De la Seccion Inventario

Articulo 49°

A esta seccién, cuyo responsable inmediato serd un funcionario denominado
Conservador de Inventario, le correspondera ejercer la vigilancia y control de los
bienes de la Facultad, siendo sus funciones especificas las siguientes:

19 Llevar, con la mayor acuciosidad y orden, las planillas de formato computacional
que periédicamente le serdn enviadas por el Departamento de Adquisiciones e
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Inventario, a fin de comprobar, en cualquier momento, el aumento o disminucién de
los bienes inventariados colocados bajo su responsabilidad.

29 Entregar a los Encargados de Sala la ndmina de los bienes que tienen a su cargo
y mantenerla permanentemente actualizada.

3° Marcar, en la forma que determine el Departamento de Adquisiciones e
Inventario, los bienes con el nimero correlativo que les haya sido asignado en las
planillas de inventario. '

4° Confeccionar las altas, bajas, traslados, modificaciones y anulaciones
oportunamente y de acuerdo al cddigo e instrucciones que rijan para tal efecto.

5° Efectuar revisiones periddicas, selectivas y totales de los bienes colocados bajo su
responsabilidad.

6° Comunicar al Jefe de Servicio Ia pérdida o deterioro de las especies inventariadas,
inmediatamente de conocido el hecho.

7° Actuar bajo la tuicion normativo-técnica de la Direccién General de Administracion
y Finanzas, con el objeto de aplicar los procedimientos e instrucciones que establezca
0 emita en relacion con el registro, administracion, custodia y control de los bienes
universitarios.

8° Proporcionar a la Fiscalia General y al Departamento de Adquisiciones e
Inventario los antecedentes sobre los vehiculos motorizados del servicio en que se
desempenia. ‘

9° Ejercer vigilancia y control sobre los bienes no inventariables y bodegas de
materiales de la Facultad.

TOMESE RAZON, ]
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