O
= | Universidad

. ) deValparaiso
o CHILE

»
* %

DECRETO EXENTO N° 05940

VALPARAISO, 06 de noviembre 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 cefirse para la gestion de
los procesos de la Universidad.

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

c) 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 realizado o no adecuadamente.

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

Y vistos ademads lo dispuesto en los D.F.L. N°s 1 y 6,

ambos de 1981, del Ministerio de Educacion Pblica; en el D.U. N° 480, de 1983; y D.S. N° 359 de 2008
del Ministerio de Educacion.

DECRETO:

1. APRUEBESE el siguiente proceso y
procedimiento:

— PCS0-0084: Apertura , modificacion o cierre de Centros de Responsabilidad, version 1.0
— PNTO-0251 :Apertura , modificacion o cierre de Gentros de Responsabilidad, version 1.0

siendo su texto el que se indica a continuacion:
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OBJETIVO

Determinar forma en que se efectian las aperturas, cierres y/o modlﬁcacmnes de centros de
responsabilidad con los que opera la Universidad de Valparaiso.

RESPONSABLE

Departamento de Presupuesto.

CLIENTES Y PROVEEDORES 1 "
Clientes: Rector, Prorrectoria, Direccién Admlmsu‘acmn y Fmanzas, Decanos, Directores, Coordinadores

de Carrera y Coordinador Administrativo

Proveedores: Unidades Académicas y Adrmrustratwas, Prorrectnna, Dlrecmén de Administracién y
Finanzas. :

ENTRADASY SALIDAS = . =
Entrada: El proceso se imicia con una solicitud de apertura, modificacién o cierre de centro de
responsabilidad, por parte de alguna Facultad u Organismo Central.

Salida: El proceso finaliza con: . ;

— Con los cambms de los centros de responsabilidad en la base de datos de Presupuesto y en el
sistema ERP Fm700 :

— Con la-,potlﬁqgcré{l de los cambios a la unidad requirenté, Contabilidad, Prorrectoria, Divisién de
Administracién y Finanzas, RRHH y la publicacién del Plan de Centros de Responsabilidad
vigente (Eon los ;Eambios incorporados) en la pagina Web del Depto. de Presupuesto.

— Disﬁbqgi(én y publicacién de Decreto Exento que da cuenta de la apertura, modificacién o cierre

de centros de responsabilidad, efectuados en un determinado periodo.

Elaboré: ! Aprobé:

Marisol Rojas Contreras " | Antonio Pefiafiel AL
Iris Maulen Gentina

Fecha: Fecha: o Fecha:

Junio 2011 Noviembre 2013 noviembre 2013 44
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DESCRIPCION DEL FLUJO (Diagrama)
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OBSERVACIONES Y CONTINGENCIAS PRINCIPALES

La oportunidad en que solicitan las aperturas, modificaciones o cierres de centros de responsabilidad,
deben tener en consideracién los cierres contables como a su vez, el calendano de pago de las
remuneraciones. &

SISTEMAS COMPUTACIONALES DE APOYO Y OTRAS T-EchLoaiAs

ERP: Sistema FIN700, Rem700, sistema de Convenios a honorarios, sistemé}:de,_Ai'éﬁceles, sistema de
mgresos monetarios. =

NORMAS DE OPERACION Y DOCUMENTOS DE APOYO

-Decreto Exento N°08291/30.12.2010 Aprueba Plan de: Centros de: Responsahllidad 2011 (Inicial) y
faculta al Director de Administracién y Finanzas,, para que proceda ala apertura, cierre o modificacion de
los centros de Responsabilidad. '

- Oficio N® 4247 de fecha 07 de agosto.de 2009 de la Contralora Regional en el que indica que las
modificaciones al Plan de Centros de Responsamhdad anual son materias no sujetas a tramite de toma de
razén por dicho Organismo Contraler.”

INDICADORES PRI___NCIPALES o e

N2 solicitudes de apertura, modlﬁcacmn o cierre de centros de responsabilidad: recibidas, aceptadas y
rechazadas. 2 ]

PUNTOS DE CONTROL
Aprobacién Direccién de Administracién y Finanzas
Validacién por: pa_r-té del Departamento de Presupuesto

Confeccion de Decreto Exento.

Elaboré: Revis6: Aprob6: ]
Marisol Rojas Contreras Andrés Chamo Antonlo Pefiafiel Escud R
Iris Maulen Gentina 7 i
Fecha: Fecha: Fecha: 35'.
Junio 2011 Noviembre 2013 noviembre 2013 v D
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Recepcién de notificacién por parte de la unidad requirente.

REGISTROS

Decreto Exento que aprueba Plan de Centros de Responsabilidad.

Decreto Exento que aprueba, aperturas, modificaciones o cierres df_ k:e(;tros dg;féépoﬂsébilidad.
ERP.FIN700 o, :

Sistema de Remuneraciones

Sistema Convenios a Honorarios

Sistema de Aranceles

CONTROL DE MODIFICACIONES -

Marisol Rojas Contreras ~7 [701/06/2011 | Creacién primera versién 1.0

[ris Maulén Gentina., . ..

Elaboré: Revis6: Aprob6: N
Marisol Rojas Contreras Andrés Antonio Pefiafiel - fe )
Iris Maulen Gentina J e, Ora A
Fecha: Fecha: Fecha: L a
Junio 2011 Noviembre 2013 noviembre 2013 by
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ANTECEDENTES GENERALES

La Universidad de Valparaiso, de manera de facilitar la administracién de los recursos presupuestarios de
las unidades académicas y administrativas ba dispuesto para que estas puedan gestionar sus ingresos y
gastos eficientemente, un Plan de Centros de Responsabilidad.

OBJETIVOS

Identificar los responsables que participan directamente en el proceso de aperturas, modificaciones y/o
cierres de centros de responsabilidad.

ALCANCE

Aplicable a todos los requerimientos gue impliquen apertura, modificacién o cierre de centros de
responsabilidad en la Universidad de Valparaiso en sus diferentes sistemas informaticos.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES
Unidad requirente:

— Efectuard requerimiento de apertura, modificacion o cierre de centros de
responsabilidad, las que pueden ser unidades académicas, administrativas o directivos.

Director de Administracién y Finanzas:
— Evaluara conveniencia de solicitudes procediendo a aprobar o rechazar.

Encargado Departamento de Presupuesto

— Evaluari técnicamente las solicitudes efectuada por la unidad requirente, informando
cuando no sea conveniente atender requerimiento solicitado.

Elaboré: Revisé: p
Marisol Rojas Conireras Andrés Chamoiro Salazar

Irls Maulén Gentina

Fecha: Fecha:

Junio 2013 noviembre 2013
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Funcionario Administrativo del Departamento de Presupuesto:

— Ejecutari requerimiento en caso de no tener objeciones

— Informara a unidad solicitante y unidades relacionadas

—L Confeccionar4 decreto que autoriza plan de centros de responsabilidad de la universidad,
como sus modificaciones.

—} Confeccionara Tabla de Contribuciones IP si corresponde e informara a DISICO

Encargado Departamento de Contabilidad

— Tomar4 las provisiones correspondientes, de modo que los cambios solicitados a ejecutar
no interfieran en el correcto registro de los movimientos contable-financiero.

Direcdtor de Recursos Humanos

—+ Velar4 para que se ejecuten los cambios de centros de responsabilidad informados por el
Departamento de Presupuesto en el sistema de remuneraciones y convenios a honorarios

Encargado de Remuneraciones de la Direccién de RRHH

—| Validard los cambios de centros de responsabilidad informados por el Depto. de
Presupuesto en sistema de remuneraciones, de convenios a honorarios y ejecutados por
el funcionario a cargo de RRHH.

Funcionario administrativo de la Direccion de RRHH

—+ Ejecutard y validar4 los cambios de centros de responsabilidad informados por el Depto.
de Presupuesto en sistema de remuneraciones, de convenios a honorarios.

—+ Velara para que se ejecuten los cambios en el sistema de remuneraciones de los centros
de responsabilidad abiertos, modificados o cerrados que hayan sido informados por el

departamento de Presupuesto.
Elaboré: Revisé: Zuny
Marisol Rojas Contreras Andrés Chamorro Salazar [
Iris Maulén Gentina
Fecha] Fecha:
Junio 2013 noviembre 2013

©
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— Validara los cambios efectuados de centros de responsabilidad en el sistema de

Remuneraciones.
— Certificara que los ftemes asociados al pago de remuneraciones, estén asociados al centro
de responsabilidad que financia el item del haber indicado.

Encargado Unidad de Aranceles y Cobranzas

— Validara que los centros de responsabilidad asociados a las carreras y programas
adscritos al plan vigente, estén ingresados correctamente en el sistema de Aranceles.

DEFINICIONES

Centro de Responsabilidad (CR): Es una unidad presupuestaria que permite concentrar y registrar los
ingresos y gastos de un programa especifico asociado a un Servicio de un Organismo o a una actividad
formal, necesaria para la operacién y el cumplimiento de planes y programas de la institucién.

Segiin su fuente de financiamiento un centro de responsabilidad se clasifica en Aporte Universidad
(APU), Ingresos Propios (IP) o Fondos concursables (FC):

CR-APU: Es cualquier unidad presupuestaria, académica o central, que tiene asignado un presupuesto de
gastos para funcionamiento y operaci6n, financiado con los recursos que la Universidad genera por sus
actividades asociadas al pregrado.

CR-IP: Es cualquier unidad presupuestaria, académica o central, que registra ingresos por actividades
distintas al pregrado (ejemplo: diplomados, magister, cursos, talleres, examenes médicos y dentales,
arriendos, etc) y gastos asociados de operaci6n, inversion y desarrollo.

CR-FC: (Fondos Concursables): Es cualquier unidad presupuestaria que ejecuta un proyecto de
investigacién, de desarrollo o de inversién, financiado con recursos obtenidos por concurso a fondos
publicos y/o privados, nacionales y/o extranjeros (Fondef, Fondecyt, Fondart, Fonadis, Fundacion Los

Andes, etc.).
Elaboré: Revisé: i Aprobé:
Marisol Rojas Conireras Andrés Chamorro Salazar 7~ AntonioFefiafi 0
Iris Mavlén Gentina e &

e © &
Fecha: Fecha: Fecha: ’ NS
Junio 2013 noviembre 2013 Noviembre 2013
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Plan de Centros de Responsabilidad: Estructura que agrupa los centros de responsabilidad,
organizados bajo la Partida, el Capitulo y el Servicio del que dependen presupuestaria y/o
administrativamente.

Partidas: Conforman el 1er. Nivel del Plan de Centros de Responsabilidad
Detalle de Partidas:

Partida “Organismo Central”

Partidas de “Facultades”

Partida Especial de “Servicios Centrales y Gastos Comunes”
Partida Especial de “Fondos Especiales”

Partida Especial de “Ingresos Propios”

Partida Especial de “Fondos Especiales”

Capitulos: Conforman el 22 Nivel del Plan de Centros de Responsabilidad. Representan a los servicios
que integran una Partida. Se caracterizan por tener asignado un presupuesto que es administrado a
través del organismo. '

Servicios: Conforman el 3er. Nivel del Plan de Centros de Responsabilidad: Agrupa alos Centro de
Responsabilidad, segiin dependencia directa, administrativa y/o presupuestaria.

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

ERP FIN700, Sistema Remuneraciones REM700, Aplicaciones en SHAREPOINT, Aplicaciones OLAP,
Sistema de Ingresos de Convenios a Honorarios (SICH), Sistema de ingresos monetarios (SIM),
Sistema de Aranceles, computador, correo electrénico.

Elabord: Revisd:

Marisol Rojas Conireras Andrés Chamorro Salazg

Iris Maulén Gentina i
Fecha: Fecha:

Junio 2013 noviembre 2013
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad N21: Solicitud por parte de la Unidad requirente.

Para ello, deberin completar formulario para apertura, modificacién o cierre de CR, dispuesto para estos
fines en Sitio Web-Presupuesto y remitir a Division de Administracién y Finanzas.

Actividad N°2: Recepci6n de solicitud de apertura, modificacién o cierre de CR en Divisién de
Administracién y Finanzas.

Donde se evaluard conveniencia de lo requerido, procediendo a aceptar o rechazar. 5i se rechaza se
devuelve a la unidad requirente; si se aprueba se remiten los antecedentes al Departamento de
Presupuesto. i

Actividad N23: Recepci6n requerimiento por parte del Departamento de Presupuesto.

Recibido el requerimiento, el cual es registrado en la base de correspondencia por la Secretaria del
Departamento de Presupuesto, es derivado al interior del Departamento, primero al Encargado o Jefe del
Depto. para su V2B? y luego al funcionario(a) a cargo de crear, modificar, o cerrar CR; quien previo a
efectuar cometido debe:

A) Verificar que el formulario esté correctamente emitido, con los documentos requeridos en
el mismo y con las autorizaciones respectivas.

B) En caso de apertura o modificacién:
a. Revisar en el Plan de Centro de Responsabilidad que no exista otro centro de
responsabilidad igual.
b. Verificar que no exista otro CR para el mismo programa, esto es:
i. No corresponde crear un nuevo CR para cada afio, tratindose de un mismo
programa (magister, doctorado, curso taller u otro).
ii. Que no se repita nombre en el Plan del Centro de Responsabilidad vigente

del periodo y anteriores.
Elaboré: Revisé: £
Marlisol Rojas Contreras Andrés Chamorro Salaza|

Iris Maulén Genfina

Fecha: Fecha: 4 Fecha:
Junio 2013 noviembre 2013 Noviembre 2013
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c. En “Libro Mayor CR” (planilla electrénica excel) clasificar CR en el nivel
determinando, esto es capftulo, partida o servicio, segiin lo indique el formulario
requirente.

d. En caso que sea un CR IP, crear el grupo de contribucién e informar a DISICO, para
que en esta unidad se efectie el registro en el SIM (sistema de ingresos
monetarios).

C) Encaso de cierre:

a. Verificar si el Centro de Responsabilidad tiene movimientos para fijar una fecha de
cierre, consensuada por mail con el Depto. de Contabilidad.

b. Revisar en el Sistema Fin700 si el Centro de Responsabilidad tiene saldo, positivo o
negativo. El saldo si existiera, se traspasard al Centro de Responsabilidad
homélogo informado en el Formulario de Solicitud.

c. En “Libro Mayor Centro de Responsabilidad” (planilla electrénica excel) registrar
fecha de cierre y datos del requirente.

d. En caso de reubicacién de funcionarios, informado directamente por la unidad
requirente, la Direccién de RRHH a través de su funcionario a cargo realiza el
“movimiento de personal” correspondiente.

Actividad N24: De no tener observaciones o bien, de tenerlas, teniendo en consideracién las implicancias
contables, el Departamento de Presupuesto lleva a cabo la apertura, modificaci6n o cierre del Centro de
Responsabilidad en el ERP Fin700, efectuando lo que se indica a continuacién:

— En caso de Apertura se deber asociar el nuevo Centro de Responsabilidad a cada uno de
los Planes de Centros de Responsabilidad registrados en el Sistema ERP FIN700,
especificamente en cuatro: “Plan Oficial”, “Plan Alternativo”, “Plan Ministerio de
Hacienda” y “Plan de Centros de Responsabilidad UV” (utilizado para generar Informes a
Instituciones Fiscales Externas). Indicando en la Glosa: fecha solicitud, n? docto selicitud,
unidad solicitante, Jefe de Servicio, fecha en que se efectiia registro en el FIN700 y
descripcién del centro de responsabilidad.

— En caso de Modificacién se debera efectuar dicho cambio, que podra ser relativo a cédigo,

nombre, nivel (partida, capitulo o servicio) o estad?’(fecha vigencia). Indicando en la

Elaboré: Revisé: Zod s, | Aprobé: W
Marisol Rojas Conireras Andrés Chamono Salazar /5 \gi % | Antonlo P | o %)
Iris Maulén Genfina \ L;fj_.' é\jﬂ RU%
Fecha: Fecha: N Fecha: 7 =
Junio 2013 noviembre 2013 Noviembre 2013
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Glosa: fecha solicitud, N® documento de solicitud, unidad solicitante y Jefe de Servicio; y
fecha en que se efecttia registro en el FIN700.

— En caso de Cierre, se modifica la fecha de vigencia del Centro de Responsabilidad.
Indicando en la Glosa: fecha solicitud, n? docto solicitud, unidad solicitante y Jefe de
Servicio; y fecha en que se efectiia registro en el FIN700.

Actividad N®5: Ejecutado lo anterior, el Departamento de Presupuesto procede en forma paralela a:

a) Confeccionar borrador de Decreto Exento de forma mensual que modifica Plan de Centros
de Responsabilidad de la Universidad, teniendo en consideracién todos los cambios de
centros de responsabilidad ejecutados en el mes. Es. Pasar Actividad N27.

b) Notificar e informar, mediante mail lo ejecutado a:
i. Direccién Recursos Humanos (RRHH)
ii. Unidad de Aranceles y Cobranzas
{ii. Direccién de Informética y Comunicaciones (DISICO)
iv. Unidad requirente.
v. Departamento de Contabilidad.
vi. Divisién de Administracién y Finanzas
vii. Contraloria Interna.
viii. Pigina Web de Presupuesto: Actualizacién Plan de Centros de
Responsabilidad.

Actividad N26: Informados las direcciones y unidades indicadas en la actividad anterior, cada una de
estas procede a realizar:

Actividad N26i: Direccién de Recursos Humanos (RRHH): El Funcionario del Direccién de RRHH
procederd a ejecutar los cambios de Centros de Responsabilidad informados por el Depto. de Presupuesto
en el Sistema de Remuneraciones y de Convenios a Honorarios, validando que estos funcionen
correctamente y no afecten otras operaciones.

)
Elaboré: Revisé: A '
Marisol Rojas Conireras Andrés Chamorro Salazar
iris Maulén Gentina \
Fecha: Fecha: ’ Fecha: /
Junio 2013 noviembre 2013 Noviembre 2013
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Esta actividad ser4 validada por el Encargado de Remuneraciones del mismo departamento, que de estar
todo correctamente, se dara por finalizado el procedimiento en esta drea.

Actividad N26ii: Unidad de Aranceles y Cobranzas: una vez informados de la apertura, modificacién o
cierre de centro de responsabilidad verificaré si corresponde a algin programa o carrera registrado en el
sistema de aranceles, si ello correspondiese, solicitara a la Direccién de Informética el cambio en la tabla
de registro Carrera- Centro de Responsabilidad del sistema arancelario, quienes una vez ejecutado
notificardn, para que la unidad valide dicho cambio, que de estar bien dard por finalizado el
procedimiento.

Por otra parte, si la informacién de apertura, modificacién o cierre de centro de responsabilidad no
correspondiera a carreras o programas registrados en el sistema de aranceles se da por finalizado el
procedimiento en esta drea.

Actividad Ne6iii: Direccién de Informéatica y Comunicaciones, una vez notificados por el Departamento
de Presupuesto, ademas de las actividades a realizar indicadas en la actividad precedente, procedera a
efectuar los cambios correspondientes en el grupo de tributaciones del sistema de ingresos monetarios, si
correspondiere, actividad que siendo realizada es notificada al departamento de presupuesto.

Actividad N27: Preparado el borrador de Decreto Exento que modifica el plan de centro de
responsabilidad, el Departamento de Presupuesto lo remite ala encargada de documentos de la Direccién
de Administracién y Finanzas, quien recibe, revisa, corrige y genera documento definitivo que pasard a
tramitacién, derivindolo a Fiscalia Interna para su control de juridicidad.

Al mismo tiempo, de ser enviade a la encargada de documentos de la DAF, se procede a levantar este
mismo borrador.en la pigina WEB de Presupuesto, como documento en tramite.

Actividad N28: Recepcionada la documentacién en Fiscalia y finalmente validada por ella, pasa a firma
del Rector, seguido de la toma de razén por parte de la Contraloria Interna, para finalmente ser
distribuido por la Oficina de partes de la Universidad mediante correo electrénico. En esta instancia, el
Departamento de Presupuesto reemplaza en sitio-web-presupuesto el borrador por el Decreto Exento
totalmente tramitado. Con esto f(limo se da por finalizado el procedimiento.
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-— Resolucién N2 1600 de fecha 6 de noviembre de 2008, de la Controlaria General de la
Repiiblica fij6 normas para la exencién de toma de razén de parte de este organismo
contralor, estableciendo ademas aquellas en las que no aplicaba esta exencién.

— Oficio N2 04147 de fecha 7 de agosto de 2009 a través del cual la Sra. Contralor Regional de
Valparaiso, establece que las materias relacionadas con el pan de Centros de Responsabilidad de
la Universidad de Valparaise no se encontrarian contempladas dentro de aquellas sujetas al
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tramite de razén, conforme a lo dispuesto en la resolucion N21600/2008, mencionado
anteriormente.

— Decreto Exento N2 2381 de fecha 17 de mayo de 2012 que establece como esencial materias de
tipo presupuestaria, financiera y contable; en consecuencia sujeta a supervision legal de parte de
la Fiscalfa.

— Pronunciamiento Fiscalia de fecha 6 de mayo de 2013, del abogado asesor sr. Jer6nimo Rojas
quien indica: “...no fue sencillo dilucidar y luego del andlisis del caso, se ha llegado a la conclusién
que la aprobacién del plan de centros de costos o responsabilidad debe ser aprobado por medio de
Decreto Exento y no Resolucién Exenta. La Fiscalfa llegé a tal conclusién atendido a que el Pro-
Rector requeriria del otorgamiento especifico de la facultad y no de forma genérica como se aprecia

del Decreto Universitario N? 480"
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3.- Corresponderd a la Direccion General de
Planificacién 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/MRC/mrc




