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DECRETO EXENTO N° 04753
VALPARAISO, 26 de agosto de 2013
VISTOS:

a) Decreto Exento N°5258/2011 que aprueba
el “Manual de Gestion de Procesos Universidad de Valparaiso”, como unico documento oficial que
contiene las indicaciones a las cuales las Facultades, Unidades y Organismos deberan cefiirse para la
gestion de los procesos de la Universidad.

b) Decreto Exento N° 05568/2012 que
aprueba procedimiento codificade como PNTO-0151: “Suscripcién y registro de Pagarés de Créditos
fuera de Plazo” y la necesidad de reemplazar el citadc procedimiento con el objeto de perfeccionar el
quehacer de la Universidad en esta materia.

c) La necesidad de disponer de un manual de
procesos y procedimientos para las unidades administrativas dependientes de la Division de
Administracion y Finanzas, como también de aquelias que se vinculan con esta.

d) La utiidad de contar con procesos y
procedimientos, que permitan facilitar labores de auditoria, evaluacion y control interno, ademas de poder
apreciar objetivamente el cumplimiento de las labores y si se han reaiizado o no adecuadamente.

e)

f)El visto bueno expresado en el presente Decreto
Exento por el Sr. Prorrector y el Sr. Director de ia Division de Administracion y Finanzas.

Y vistos ademas io dispuesto en los D.F.L. N°s 1y 6,
ambos de 1981, del Ministerio de Educacion Publica; en el D.U. N° 480, de 1983; y D.S. N° 359 de 2008
del Ministerio de Educacion.

DECRETO:

1. DEROGUESE procedimiento aprobado por
Decreto Exento N° 5568/2012 bajo el nombre de PNTO-0151: “Suscripcion y registro de Pagarés de
Créditos fuera de Plazo”, version 1.0.

2. APRUEBESE los siguientes
procedimientos:

— PNTO-0151: “Suscripcion y registro de Pagarés de Créditos fuera de Plazo” version 1.1.
— PNTO-0173: “Recepcion y registro de Pagarés de Crédito (FSCU y CUV)", version 1.0,

siendo su texto el que se indica a continuacion:
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PROCEDIMIENTO Cédigo: PNTO-0151

: Universidad

- deValparaiso
) CHILE Versién: 1.1

DIVISION DE Suscripcién y recepcién de

ADMINISTRACION Y | Pagarés de Créditos fuera de | Version Ficha: 1
FINANZAS plazo

Fondo Solidario de Crédito Pig. 1de 6

Universitario

ANTECEDENTES GENERALES

Fondo Solidario de Crédito Universitario es un beneficio que se otorga a los estudiantes-de las Universidades
del Consejo de Rectores, también denominadas Universidades Tradicionales, para ﬁnanuar parte o el total
del arancel de referencia anual de la carrera. $ R

Por su parte, la Universidad de Valparaiso, en su preocupacién permanente por. famlifar el acceso a la
educacién superior de los jévenes mejor calificados académicamente, ha establecido con dicho propésito un
sistema de ayuda econdmica, denominado “Crédito Universidad de Valparalso™'o "Crédtho UV”, para aquellos
alumnos cuya condicién socioeconémica se los impida puedan. solventar eventuales diferencias entre los
aranceles fijados por la Corporacién y otras fuentes de financiamiento externas obtenidas por los mismos

Para que los beneficios antes indicados se consideren okbrgédoﬁ Y. rectl:;ldos por el alumno, este deberd
suscribir, por cada periodo académico, un Pagaré Notarial por tipo de Crédito obtenido, el cual deberd
entregar en los plazos indicados para ello en el PortalAcademu:o www.uv.cl.

Teniendo presente que existen alumnos que por drferentes razones no realizan la suscripcién y entrega del
pagaré de Crédito Notarial, la Unnrersndad de VaIpararsa ha decido formalizar en un procedimiento las
situaciones excepcionales.

OBJETIVOS

Establecer un procedimienﬁé a: aplicar 'por Jos funcionarios que atiendan situaciones excepcionales de
suscripcion y recepcuSn de Pagarés de Crédltos fuera de plazo por parte de alumnos de la Universidad.

ALCAN CE

El procedlmlento descrito 'serd aplicable por la Universidad de Valparaiso, a contar del afio 2010,
mantemendo el carécter de excepcional, no debiendo ser generalizade por ningiin motivo,

9 2
Elaboré: Revisa: <27 ‘I * ¥ Aprobé:
Marisol Rojas Conireras Cristian Pérez Figuera \g:2= o3/ | Antoni renuma: d
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ADMINISTRACION Y Pagarés de Créditos fuera de Versién Ficha: 1
FINANZAS piaz o
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AUTORIDADES Y RESPONSABLES

— Administrador General Fondo Solidario de Crédito Universitario.
— Jefa Departamento de Beneficios adscrito a la DAE.

— Encargado Unidad de Aranceles y Cobranzas

- Encargado Departamento de Contabilidad

DEFINICIONES

Convenio:  Acto juridico bilateral, escrito, suscrito por el respécmo alumno y la Universidad, que expresa
el compromiso del alumno de retribuir el crédito de Fondo’ Soladano de Crédito Universitario en las
condiciones que sefiale la Ley N° 19.287 y sus modificaciones postenoms, y ‘el compromiso de la Universidad
de proporcionar los servicios educacionales oorrespondlentes A

Pagaré: Titulo de crédito, que contiene la prornesa de parte del alumno, de pagar el crédito de Fondo
Solidario de Crédito Universitario, en los plazos y cnndlcmnes sefialadas en la ley 19.287 y sus modificaciones
posteriores. :

DAE: Direccién de Asuntos Estudiantilé

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Computadores, i :mpresoras e msumos computaciona les.

Py g
Elaboré: Revis6: P Aprobé:
Marisol Rojas Conireras Cristian Pérez Figueroa "o Anfonio Peiiafiel
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: Alumno ingresa al Portal Académico del alumno en www.uv.cl, pnstenor al plazo normal de
suscripcion de pagarés de Créditos. ;

Actividad 2: De la impresién del pagaré y la legalizacién.

v Sila fecha es igual o anterior al 31/12 del afio el alumno puede imprimir.el P'ag_aré ﬁe Fondo Solidario
de Crédito Universitario y/o de Crédito UV, segin sea su beneﬁ_(_:io % suscrihir,,e_l_ﬁa’g’aré.

v Sila fecha es posterior al 31/12 no podra imprimir el Pagare de Crédrm UV

¥" Si la fecha es posterior al 31/12 y no se ha iniciado. el Proceso de Renuvacnén el alumno podra
imprimir el pagaré y suscribirlo, previa sollatud aprnbada poret -Administrador del FSCU.

v Si la fecha es posterior al 31/12 vy se ha |nn:iado el Proceso de Renovacion el alumno no podra
imprimir el pagaré de Fondo de Crédito: Umvermtano y por tam:o no podrd suscribirlo.

Actividad 3: Legalizacion

Si se ha cumplido los plazos anterio;;'_e's y, efel casoﬁlres;p'ectivo la solicitud es aprobada por el Administrador
del FSCU en su caso, el alumno deberd imprimir el Pagaré y podré suscribirlo legalizando dicho documento
ante Notario Pdblico y entregando este en la Administracién del Fondo de Crédito.

Actividad 4: Recepcidn Pagaré de Credlto

En la Administracién. de Fondo de Crédito teniendo presente los plazos sefialados en la Actividad 2,
procederd a ‘recibir.. ér:respectivo convenio y Pagaré firmado por el alumno ante Notario Pdblico,
resguardando que: el Papré esté impreso en Hoja Oficio, carta o A4 preocupéndose que el texto ocupe el
100% del papel ¢ enel quese presente. Que los antecedentes del alumno estén completados correctamente y
que la firma y hue!ia dlgital sea la misma que el alumno presenta en su carnet de Identidad. De presentar
irregularidades, se imprime nuevamente el documento para que el alumno lo legalice correctamente vy lo
entregue en el Departamento.

Elaboré: Aprobé:

Marisol Rojas Conlreras Anlonio Penafiel
Fecha: Fecha:

Agosto 2013 Agosio 2013 Agosio 2013
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Actividad 5: Ingreso de Créditos a cuenta corriente arancelaria del alumno.

Una vez recepcionado el pagaré, la Administracién de Fondo de Crédito informara . aI Departamento de
Beneficios adscrito a la DAE, quienes ingresarén en el Médulo de Otorgacién de Beca y Crédito del Sistema
de Aranceles, el beneficio de Crédito. : :

Actividad 6: Una vez lo anterior, el Departamento de Beneficios informaré a la_Unidad de Aranceles y
Cobranzas el ingreso de créditos, para que esta Gltima realice la revision y ajustes de la cuenta arancelaria del
alumno respectivo, si correspondiese. -- B adihe

Si el ingreso del crédito es con posterioridad al 31/12 del aﬁo-adé’rnigd,:,la_.@.qlminis*lracién de Fondo de
Crédito deberd Informar a la Unidad de Aranceles y Cobranzas y a.I..Depart'amehto de Contabilidad, para que
de acuerdo a procedimientos establecidos parz ello, procé‘da,n afreviﬁat;a ajustar las cuentas corrientes en el
caso de la Unidad de Aranceles y, las cuentas contables en cas'bﬁlél' Departamento de Contabilidad.

REGISTRO

Convenio y Fondo Solidario e = Fondo Solidario | No aplica

Pagaré CUVy | deCrédito - | afios Papel de Crédito
FScU Universitario Universitario
DOCUMENTOS REFERENCIALES

Ley N* 19.287.

Decreto Exento N2/5445/2007: Aprueba Reglamento para el sistema corporative de ayuda econémica
denominado “Crédito Universidad de Valparaiso” o “Crédito UV”

Marisol ih}us Conifreras

Fecha:
Agosto 2013
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CONTROL DE MODIFICACIONES

; Sl e
.'l.\naris;sl Rnsas Cnntrer§§ A 22/05/2012 '

Marisol Rojas Contreras 14/08/2013 Modlﬁcacmn (‘nntemdo
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ANTECEDENTES GENERALES

Para que la Universidad pueda gestionar la recuperacién de fos créditos otorgados, sean estos Créditos del
Fondo solidario, Crédito UV u otros créditos, se hace necesario, que ante la suscripcién. del alumno del
Convenio/Pagaré, se recepcionen, registren y custodien correctamente los documgnms‘men'cionaﬂas.

OBJETIVOS

Establecer un procedimiento que permita controlar la correcta recepcién y registro de-los Pagarés de Créditos
que firman los alumnos, para garantizar su posterior pago. :

ALCANCE

Aplicable a todos los Convenio/Pagaré de Créditos que se omrguan en fa Unwemdad ya sea por esta u otra
entidad.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES
Administrador Fondo de Crédito Universitarin '

v" Planificar afio a afio proced:maento establecnendo Gantt y distribuyendo esta a las unidades vinculadas
al procedimiento. :

v Emisién, recepcion, resgua"du ¥ custodla de pagzarés.

v’ Emision, recepcién, resguardo.y custodia de Notas de Créditos,

Jefe(a) Departamento 'de,_gémﬁdoq_ (DAE):

v Colocacién de créditos.

v Ajuste de beneficios.

v Notificar colocaciones y movimientos de créditos.

v Noufcar__fgd}a de renovacién de créditos y otros beneficios ante MINEDUC,

77
\ .:f) Elaboré: Reviso: FLzz )
\» Marisol Rojas Contreras Cristian Pérez Figueroa . Anbnlo Peiiafiel Esc
Fecha: fFecha: . /yﬂ
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DEFINICIONES

Convenio: acto juridico bilateral, escrito, suscrito por el respectivo alumno y la Universidad, que expresa el
compromiso del alumno de retribuir el crédito de Fondo Solidario de Crédito Universitarioen las condiciones
que sefiale la Ley N° 19.287 y sus modificaciones posteriores y el compromiso de la -Unlve.r_sid'e.:d-.dé proporcionar
los servicios educacionales correspondientes. T

Pagaré: titulo de crédito, que contiene la promesa de parte del alumno, de _rpqgar”gl" crédito de Fondo
Solidario de Crédito Universitario, en los plazos y condiciones sefialadas en la Ley N*19.287 y sus madificaciones
posteriores. T "

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Lector codigo de barra, programa que permita funcionamiento del lector, programa que permita registrar los
pagarés recepcionados, computador e impresora, sistema de aranceles.

7 )
Elaboré: Revisé: — L—t— Aprobé:
Marisol Rojas Confreras Cristian Pérez Figueroa Antonio Pefiafiel Escudero
Fecha: Fecha: Fecha: -~ '-:B-'( ¢
Agosto 2013 Agosio 2013 Agosto 2013 ( ,}Pﬁ A
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Versién: 1.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad N21: Se dispone de receptores, previamente capacitados que dependen de-la Administracion del
FSCU, para la recepcién de los Convenio/Pagarés de Créditos.

Actividad N22: Se publica el periodo y el procedimiento de suscripcién y entrega de pagarés de créditos en el
Portal Académico del Alumno, se envia mail masivo por correo institucional y se mforma a través de afiches en
las distintas Escuelas y Carreras de la Universidad. % 4 e

Actividad N23: Estando los receptores dispuestos en los polos dé"reoépcién, :deben recibir del alumno
Convenio/Pagaré y fotocopia del carnet de identidad del alumrm, debiendo verificar que:

a) Laimpresion sea de buena calidad, pennmendo una correcta Jectura del documento.

b} Esté impreso en tamafio oficio, carta o A4 esto es: el papel debe ser oficio, carta o A4 y el texto debe
ocupar el 100% del papel.

¢} Que el caret de identidad esté vigente re&riséhdo fecha de vigencia.

d) Los nombres, apellidos y nimero de oeduia de identidad del alumno sean los mismos que los indicados
en el carnet de :denﬁdad

e) Debe verificar que la, ﬂrma corresponda a la que presenta en el carnet de identidad del alumno y que el
alumno haya. apozasdo su huella dactilar.

Sélo venﬁcado- que z_gi documento cumpla con todo lo indicado se recepciona el Convenio/Pagaré y
posteriormente se hace entrega del respectivo comprobante de recepcién segiin sea su beneficio (FSCU
y/oCUV), d‘e no cumplir alg‘l.ma de la enumeracitn anterior, no debe proceder a recibirlo.

Actividad N24: Los pagarés son retirados del lugar de recepcién, por personal dependiente de la Administracion
del fondo soildano, quienes lo llevan a sus dependencias, o serdn entregados por los receptores en las Oficinas
del Fondo Solidario.

Elaboré: Aprobé:

Marisol Rojas Conireras Anionio Pefiaflel Eﬂ:

Fecha: Fecha: L "‘
Agosio 2013 Agosto 2013 i 0%
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Actividad Ne5: Estando los pagarés de Créditos recepcionados por FSCU, personal dependiente de este
verificar que cumplan con lo establecido en la Actividad N23 (Actividad de Control}, procediendo a organizar el
envio de los pagarés para firma del notario.

En caso de detectar que existen pagarés que presentan problemas, ya que no, cumplen algunas de las
enumeraciones indicadas en la Actividad N23, se deben archivar separadamente. para informar al
Administrador, y se entenderdn como no entregados. : ‘

Actividad N26: Estando todos los pagarés correctamente recepcionados, la Administracién del Fondo Solidario
procederd a registrar estos en el médulo informético que DISICO ha dispuesto paraello.

No se registraran como recepcionados los pagarés que prese_nte_n 'injegularida_des,::ﬁ que ello pueden afectar su
posterior cobranza. : ] -

Asi mismo, la Administracién del Fondo Solidario informard a Ia Unidad de beneficios los alumnos que no han
suscrito su respectivo pagaré para que proceda a eliminar el b_enef’ ciq de su cuenta de arancel respectiva.

Actividad N27: El Departamento de Beneﬂc::_ips,_,noiifiit‘:ada 'H'g;la nomina de alumnos que no ha suscrito el pagaré,
procederd a eliminar el beneficio otorgado al estudiante e informaré a la Unidad de Aranceles y Cobranzas de la
ejecucion de esta actividad, para que esta umma pmoeda a2 revisar las cuentas arancelarias de modo de realizar
los ajustes que resulten necesarios. {

Actividad N28: La Administracién de FscU'a «cargo de la recepcitn, efectuara campafia tendiente notificar e
informar a los alumnos cuyos pagarés presentan irregularidades, asi como aquellos alumnos que no suscribieron
el o los documentos, indicando plazo, lugar y horario en el que deben concurrir a suscribir los documentos y las
consecuencias de no efectuar tramite requerido.

De presentarse los alni'mn_as\a_ suscribir pagarés se ejecuta actividad N93 y N25.

Suscrito correctamente los pagarés, informard al Departamento de Beneficios para que proceda a colocar el
monto del beneficio al alumno.

Elaborb: Reviss: & 74 Aprobd:
Marisol Rojas Conlreras Cristian Pérez Figueroa 2222/ Anlonio Pefiafiel Escudero
e
Fecha: Fecha: fecha: -
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REGISTRO
‘ ~Soporte - | - Responsable |
Nomina ] : Aﬁrhinistmdor“ . . “Digitauﬁa.:‘;el . SIStE[naFStU = _-'Z;' '
pagarés Fscu T
recibidos
conforme
NSmina Jefe (a) - Digital/papel .| Sistema de -
pagarés Departamento L, o Aranceles /
registrados Beneficios & .| Departamento

; -,| Beneficios

DOCUMENTOS REFERENCIALES

Ley N¢ 18.287.

Decreto Exento N 5445/2007.

Aprobé:
Anfonio Pefiafiel Escudero

Elaborb:
Marisol Rojas Conireras
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3.- Correspondera a la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo adoptar las medidas necesarias para la oportuna informacion y difusion del
presente Decreto Exento en las reparticiones universitarias.

4 - Los Decanos, Directivos y Jefes de Servicio
adoptaran las medidas necesarias para obtener el permanente cumplimiento de lo establecido en el
documento que se aprueba, sin perjuicio que la Contraloria Interna fiscalice su ejecucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

ALDO VALLE ACEVEDO
RECTOR
DISTRIBUCION:
UNIVERSIDAD.
AVA/CCR/ APE/JPJ/JRBIMRC/mrc



