
 

 

 

 

 

Universidad del Bío Bío 

Facultad de Ciencias Empresariales 

Campus La Castilla 

Chillán 

 

 

 

 

 

“Manual de Procedimientos en la 

realización de eventos en la 

Universidad del Bío Bío, sede Chillán”. 

 

 

 

Memoria para optar a  Titulo de Contador Auditor. 

 

 

   Profesora Guía: Cecilia Gallegos M. 

   Alumnos    : José Luís Bocaz L. 

              Ximena Sepúlveda R. 

           Fecha   : 14 de Agosto del 2007 

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Esta etapa que estamos dejando atrás es gracias a todas las personas que 

estuvieron a mi lado durante toda mi vida universitarias, a mis padres, en especial a mi 

madre que se sacrifico todo este tiempo con esfuerzo y trabajo para que yo tuviera la 

oportunidad de ser un profesional, a mis amigos, a Dios por darme la fuerza, la fe y la 

esperanza de vencer todas la dificultades que se me presentaron, a los académicos, a todos 

los funcionarios de la universidad que nos ayudaron a realizar nuestra tesis en forma 

desinteresada por todo lo que entregaron y aconsejaron muchas gracias y siempre los voy 

a llevar en mi corazón”. 

 

JOSE LUIS BOCAZ LEIVA

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este triunfo que hoy veo realizado es gracias a muchas personas importantes en mi 

vida que me ayudaron de forma desinteresada a lograr este paso. 

Gracias a mis padres por darme la posibilidad de superarme día a día, y a mi 

hermano por el apoyo incondicional. 

Gracias a Dios por darme tantas cosas lindas en mi vida y por entregarme 

sabiduría, entendimiento, paciencia y la fe necesaria para luchar día tras día. 

Gracias a toda mi familia, mis amigos y aquellas personas especiales que me 

acompañaron en los momentos mas difíciles y creyeron en mi cuando las fuerzas se me 

agotaban.   

     Los quiero mucho Xime. 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 4 

Índice 

 

Introducción…………………………………………………………………………………8 

Capítulo I: Marco Teórico 

 Sistemas de Información Administrativo…………………………………………..11 

Capítulo II: La Universidad como concepto 

 Universidad……………………………………………………………………...…24 

 Origen de las Universidades en chile………………………………………………25 

 Universidades Públicas……………………………………………………………..26 

 Universidad del Bío-Bío……………………………………………………………27 

  Facultad de Arquitectura, Construcción y Diseño……………………….…29 

  Facultad de Ciencias………………………………………………………..30 

  Facultad de Ciencias Empresariales………………………………………..31 

  Facultad de Ciencias de la Salud y de los Alimentos…………………..…..32 

  Facultad de Educación y Humanidades………………………………….....32 

  Facultad de Ingeniería……………………………………………………...33 

 Extracto de Organigrama de la UBB………………………………………………35 

Capítulo III: Diagnostico de los Sistemas y Procedimientos  Actuales para la 

realización de eventos 

 Dirección General de Extensión y Comunicación………………………………….38 

 Dirección de Investigación………………………………………………………....39 

 Centro de Investigación y Desarrollo en Computación e Informática Educativa….42 

 Fondos de Desarrollo en la Docencia………………………………………………44 

 Departamento de Asistencia Técnica y Capacitación……………………………...47 

 Diagnostico de los Sistemas utilizados por la Universidad en la realización de 

eventos…………………………………………………….………......................................48 

 Diagnostico de los procedimientos para la organización de eventos……………....52 

   

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 5 

 

Flujogramas……………………………………………………………..….54 

   Procedimiento: Solicitud de apertura de centro de costos………….56 

   Procedimiento: Solicitud de Material……………………………....58 

   Procedimiento: Solicitud de Compra, menor a 3 UTM…………….60 

   Procedimiento: Solicitud de compra, menor a 3 UTM……………..65 

   Procedimiento: Solicitud de Vehiculo……………………………...70 

   Procedimiento: Fondos por Rendir…………………………………72 

Capítulo IV: Manual de Procedimientos 

 Definición del Proyecto………………………………………………………….....75 

 Financiamiento…………………………………………………………………..…75 

Presupuestos…………………………………………………………………….….75 

Manual de Procedimientos……………………………………………………........76 

 Apertura del centro de costo 

  Usuario………………………………………………………...……76 

  Contabilidad……………………………………………………...…79 

 Convocatoria………………………………………………………….….…83 

 Comité Editorial……………………………………………………….…...84 

 Difusión…………………………………………………………………….84 

 Solicitud de Materiales 

  Usuario……………………………………………………………...85 

  Abastecimiento……………………………………………………..93 

 Solicitud de Compra 

  Usuario…………………………………………………………..….96 

Adquisiciones…………………………………………………...…104 

Contabilidad……………………………………………………….107 

Finanzas…………………………………………………………...109 

Oficina de Partes…………………………………………………..110 

Oficina de Inventario……………………………………………...110 

   

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 6 

Lugar del Evento …………………………………………………….…...111

 Protocolo……………………………………………………….………….112 

  Solicitud de Vehiculo 

   Usuario…………………………………………………………….113 

Adquisiciones……………………………………………………...114 

Contabilidad……………………………………………………….115 

Finanzas…………………………………………………………...117 

Personal……………………………………………………………117 

Chofer……………………………………………………………..117 

  Solicitud de Fondos por Rendir 

   Usuario…………………………………………………………….118 

   Contabilidad……………………………………………………….119 

  Procedimiento sobre Ingresos del Evento 

   Ingresos Percibidos por Inscripciones…………………………….121 

    Usuario…………………………………………………….121 

    Contabilidad……………………………………………….122 

   Arriendo Espacio Físico…………………………………………..126 

   Confeccionar Libros………………………………………………127 

  Cierre del centro de Costo………………………………………………...127 

Conclusiones……………………………………………………………………………...128 

Bibliografía……………………………………………………………………………….131 

Paginas Web………………………………………………………………………………133 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 7 

Anexos 

  Anexo Nº 1………………………………………………………………..135 

  Anexo Nº 2………………………………………………………………..138 

  Anexo Nº 3………………………………………………………………..142 

  Anexo Nº 4………………………………………………………………..159 

  Anexo Nº 5………………………………………………………………..171 

  Anexo Nº 6………………………………………………………………..172 

  Anexo Nº 7………………………………………………………………..173 

  Anexo Nº 8………………………………………………………………..174 

  Anexo Nº 9………………………………………………………………..187 

  Anexo Nº 10………………………………………………………………188 

  Anexo Nº 11………………………………………………………………189 

  Anexo Nº 12………………………………………………………………190 

  Anexo Nº 13………………………………………………………………191 

  Anexo Nº 14………………………………………………………………192

  Anexo Nº 15………………………………………………………………193 

Anexo Nº 16………………………………………………………………194 

Anexo Nº 17………………………………………………………………195 

Anexo Nº 18………………………………………………………………196 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 8 

Introducción 

 

Iniciar una investigación es siempre una actividad que denota una ardua tarea de 

recolección de información y datos, surge entonces la disyuntiva de poder sistematizarlos 

de la manera más comprensible para que se puedan trasmitir con claridad y precisión las 

ideas centrales de nuestro trabajo y con ello la aspiración de ser un instrumento de utilidad 

para nuestra Universidad y para las futuras generaciones de estudiantes, que investiguen 

sobre el tema. 

 

Un Contador Auditor es una persona que sin lugar a dudas en muchas oportunidades 

realizará funciones de control en las empresas, por esta razón el revisar las funciones 

administrativas en torno a la temática de eventos al interior de nuestra propia Universidad 

del Bío-Bío, se torna en un desafío significativo por el aporte que puede significar para la 

gestión universitaria, nuestras aspiraciones pasan entonces a constituir la esperanza que más 

que un compendio de conocimientos nuestra tesis sea una herramienta de trabajo para la 

Comunidad Universitaria, lo que nos motiva a centrarnos en la eficiencia y rigurosidad de 

nuestra investigación. 

 

Sistematizar en un manual los antecedentes para ejecutar actividades tan propias del 

quehacer universitario como son los congresos y seminarios, sin lugar a dudas es contribuir 

de una pequeña forma a desarrollar la cultura y las manifestaciones del pensamiento a 

través del conocimiento de las ideas expuestas en estos eventos, desarrollando las 

actividades que permiten el dinamismo de la actividad cultural al interior de la universidad 

y su irradiación a la comunidad toda como expresión del ejercicio del saber, objetivo de 

todo centro de estudio superior que quiera demostrar una gestión de calidad. 

 

La investigación científica siempre nos llevará por caminos desconocidos, pero no 

hay duda que de todos los rincones el conocimiento y los aprendizajes surgen para ser 

recogidos y asimilados como experiencia que deben ser compartidas para alcanzar los 

objetivos propuestos a desarrollar, nuestra invitación sincera es adentrarnos mediante la 

Gestión Administrativa y Contable al mundo de la realidad administrativa de la cultura en 
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el interior de nuestra universidad, con la esperanza de realizar una investigación con la 

rigurosidad del Auditor, no en su rol de sancionador, sino en el de la enseñanza para marcar 

los senderos más probos en la ejecución contable y servir de guía en el accionar 

administrativo. 

 

Queremos servir y con esta premisa desarrollaremos nuestros estudios para alcanzar 

un manual o compendio que sea un real instrumento de colaboración y apoyo de la gestión 

universitaria para el hoy y el mañana. 
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CCaappííttuulloo  II  

  

MMAARRCCOO  TTEEOORRIICCOO  
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Los sistemas de información administrativa son “un conjunto de procedimientos 

ordenados que, al ser ejecutados, proporcionan información para apoyar la toma de 

decisiones y el control de la organización. La información se define como una entidad 

tangible e intangible que permite reducir la incertidumbre acerca de algún estado o 

suceso”. Henry .C Lucas Jr.   (1985: Pagina 8) 

 

De acuerdo a la definición de Henry c. Lucas podemos concluir que los sistemas de 

información administrativa constituyen un conjunto de elementos que se interrelacionan 

para capturar, procesar, almacenar y distribuir la información con el fin de apoyar la toma 

de dediciones,  es necesario que todo sistema tenga una permanente retroalimentación de  la 

información para que el sistema  cumpla con los objetivos de la organización. 

 

Basado en las distintas definiciones existentes, podemos identificar un conjunto de 

etapas necesarias  para el desarrollo de un buen sistema de información, las cuales podemos 

señalar: 

 

 Determinación de la información requerida 

 Determinar los datos nesecesarios para crear información 

 Procesamientos de datos 

 Comprobar la exactitud de los datos 

 Resumen de procesamientos de datos 

 

La elección de un sistema formal o uno informal dependerá de las dificultades que 

presente el entorno, así como de la dimensión de la entidad, su estructuración y la 

profesionalización y estilo del equipo de trabajo. Cabe señalar que la existencia de un 

sistema de información informal siempre va ser  necesario, ya que es muy difícil formalizar 

toda la información de forma exacta. 
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                DATOS                                                      RECOLECCIÓN 

                                                                                       DE DATOS 

 

           PROCESO 

 

 

             SALIDA   

                                                          
       

 

      INFORMACION 

        

 

        USUARIO  

 

 

         DECISION 

 

 

 

 

Dentro del sistema de información podemos encontrar el sistema de contabilidad, 

antes de definir este sistema es necesario tener presente que la contabilidad es una técnica 

al servicio de la administración de la organización y de los entes externos que tienen directa 

relación con esta. 

 

Gracias a las lecturas realizadas podemos concluir en base al libro de Martín Ramos 

Pazos (1992; Contabilidad Financiera; pág.14 y 16) que un  sistema de contabilidad es 

una estructura organizada mediante la cual se recogen las informaciones de una empresa 

como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como formularios, reportes, 

libros  y que presentados a la gerencia le permitirán a la misma tomar decisiones 

FIGURA 1: Representación esquemática de un sistema de información. 

FUENTE: Libro Henry C. Lucas Jr. (1985; Sistemas de Información 

Administrativos) 
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financieras, que hoy en día dichos recursos se traducen en archivos electrónicos ya que en 

la actualidad por lo general la contabilidad en las empresas se lleva a través de software 

computacionales los cuales permiten que la información se presente en forma mas 

ordenada,  mas confiable y sea mucho mas oportuno a la hora de tomar decisiones.  

 

Un sistema de contabilidad no es más que normas, pautas, procedimientos para 

controlar las operaciones y suministrar información financiera de una empresa, por medio 

de la organización, clasificación y cuantificación de las informaciones administrativas y 

financieras que se nos suministre. 

 

Para ello deberá realizar, registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos 

adaptados a la diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado ente, clasificar 

operaciones registradas como medio para obtener objetivos propuestos, interpretar los 

resultados con el fin de dar información detallada y razonada. 

 

 

 

      EVENTO ANALISIS                               ESTADOS  USUARIOS 

 REGISTRO                           FINACIEROS  

   DE LA INFOR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 2: Esquema de sistema contable computacional 

FUENTE: Elaboración propia 
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Unas de las herramientas que tiene el sistema de contabilidad es el manual de 

cuentas que se conoce como  el conjunto de instrucciones necesarias en un registro impreso 

y tecnológico del método mas optimo para llevar el sistema contable de cada entidad en 

particular, que permite conocer el tipo, grupo, rubro y nombre  de la cuenta; tratamiento 

particular, cargos y/o abonos, saldo deudor o saldo acreedor, su interpretación según 

corresponda y el efecto presupuestario de cada una de ellas. 

 

Este manual sirve de referencia al registrar las transacciones contables. Mediante el 

conjunto del catalogo de cuentas y del manual o guía contabilizadota puede lograrse una 

FIGURA 3: Esquema Tradicional de  

Contabilidad 

FUENTE: Elaboración propia 
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buena visión del sistema contable y advertir como deben registrarse las transacciones.  

Cuando existan dudas  sobre cual es la cuenta que corresponda, debe consultarse el 

catalogo de cuentas, el manual o ambos. 

 

Acá se puede apreciar  un fragmento de un manual de cuentas de cualquier entidad: 

 

1.- ACTIVO: Representa los bienes y derechos de posee la empresa. Se compone 

principalmente del activo circulante, activo fijo y otros activos. 

 

1.1.-    ACTIVO CIRCULANTE: Incluye aquellos activos o recursos  líquidos de la 

empresa que serán realizados, o consumidos dentro del plazo de un periodo contable a 

contar de la fecha de los estados financieros. 

 

1.1.1.-  Disponible: Representa los fondos en caja o depositados en cuenta corriente 

bancaria tanto en moneda de disponibilidad inmediata sin restricciones de ningún tipo. 

 

1.1.1.1.-  Caja: Representa el monto total de los ingresos o cheques producidos 

diariamente sin atender al origen o fuente de los fondos. 

Cargos: Por los ingresos provenientes de deuda de clientes, ventas al contado, 

aportes en efectivo, y demás valores no depositados en cuenta corriente. 

Abonos: Por depósitos diarios en cuenta corriente. 

Saldo Deudor: Recursos que representan efectivo en poder de la empresa en una 

fecha determinada. 

Saldo Acreedor: No tiene 

 

Dentro de los sistemas de información que posee una organización podemos 

encontrar también el sistema presupuestario según los autores Ralphs Polimeni, Frank J. 

Fabozzi, Arthur H. Adelberg (1998; Contabilidad de costos, conceptos y aplicaciones para 

la toma de decisiones gerenciales) podemos señalar que es una herramienta al servicio de la 

empresa en el proceso de planificación a corto plazo, también se utiliza dentro del proceso 

de control al interior de una entidad 
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Otro aspecto importante a tener en cuenta dentro del sistema señalado anteriormente 

son los presupuestos que en grandes rasgos se puede señalar de ellos que son  una  

presentación ordenada de los resultados previstos de un plan, de un proyecto o de una 

estrategia. 

 

Las funciones de los presupuestos en general que se pueden destacar son las 

siguientes:  

 Sirven como una herramienta analítica, precisa y oportuna, 

 Tienen la capacidad para predecir el desempeño  

 Son necesarios  para controlar el desempeño real en curso 

 Logran advertir de las desviaciones respecto de los pronósticos 

 

Dentro del sistema de información también podemos encontrar el sistema de 

control de gestión el cual  según lo estudiado en el libro de Control de Gestión del profesor 

Alex Medina Giacomozzi (2003; pág.272), consiste en el proceso por medio los directivos 

aseguran la obtención y aplicación de manera eficiente y eficaz los recursos para lograr los 

objetivos de la empresa. 

 

Esto implica velar por el incremento en el valor de la organización y su equitativo 

reparto, también de lograr  la búsqueda simultánea y permanente de la eficacia y la 

eficiencia, estableciendo las medidas adecuadas de seguimiento  y proponiendo  las 

soluciones posibles para corregir desviaciones. 

 

Es necesario mencionar  que se a partir del sistema de control de gestión nace la 

contabilidad de gestión  la cual fue estudiada por Ángel Sáez Torrecilla (1993; 

Contabilidad de Costos; pág. 3) que consiste en el uso de los datos de la contabilidad por 

personas dentro de la organización, que  orienta sus aplicaciones hacia aquellos sujetos que 

tienen poder de decisión sobre la actividad de la empresa, mejorando  el procedimiento de 

toma de decisiones mediante el uso de los datos contables. 
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La Contabilidad de gestión  está sujeta a escasos o nulos requisitos formales o 

legales dado el marco restringido de su actuación. 

 

Uno de los componentes de la Contabilidad de gestión es la contabilidad de costos, 

tiene por  objetivo el conocimiento y la interpretación de los hechos que tienen lugar en el 

seno de la unidad económica desde un punto de vista interno, tales como la formación de 

costos y la valoración de productos o servicios. 

 

Relacionando el control de gestión y el sistema presupuestario podemos encontrar 

dentro de cada organización y un punto muy importante a estudiar durante el trabajo a 

realizar  son los correspondientes centros de costos y centros de responsabilidad. 

 

Los centros de costos son aquellos que tienen como objetivo maximizar la cantidad 

de output para un costo total dado o en su defecto, minimizar el costo total para una 

cantidad de output dada, mientras que los centros de responsabilidad que de acuerdo a lo 

señalado por  Ralphs Polimeni (1998; Contabilidad de Costos, conceptos y aplicaciones 

para la toma de decisiones gerenciales; pág. 721), ayudan a facilitar la comunicación y 

negociación de objetivos, clarifican las responsabilidades de cada centro en el proceso de 

decisión, estimulan la motivación y la iniciativa, facilitan la evaluación de la actuación de 

cada responsable y de la identificación de problemas. 

 

Al ser determinados y coordinados los centros de responsabilidad, se pueden 

establecer indicadores que permitan: 

 Establecer los objetivos iniciales de las diferentes unidades.  

 Medir, y evaluar a posteriori, el comportamiento y el grado de cumplimiento 

de las actividades y responsabilidades de cada centro.  

 Diseñar el sistema de información que facilite la toma de decisiones y el 

control.  

 Facilitar la definición de los objetivos al concentrarse en ésta los 

indicadores.  

 Medir la contribución de cada centro al resultado.  
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 Evaluar la actuación de cada responsable. 

 

 Los centros de responsabilidad siguen un orden jerárquico. En el nivel inferior de la 

organización hay centros de responsabilidad para secciones, turnos de trabajo u otras 

pequeñas unidades de la organización. En el nivel inmediato superior, hay departamentos o 

divisiones que constan de varias unidades, más un pequeño equipo directivo y otro asesor 

para el departamento  

 

 Este es un ejemplo de un centro de responsabilidad de la Universidad del Bio- Bio: 

Universidad del Bio Bio 

Junta directiva 

Rectoría 

Programa taller cultural 

Controlaría y auditoria interna 

Secretaria General 

Dirección Jurídica 

Dirección de relaciones internacionales 

Dirección de planificación y estudios 

Dirección de relaciones públicas y extensión 

Dirección de transferencia tecnológica y servicios 

Vicerrectora académica 

Vicerrectora de asuntos económicos 

Pro-rectoría 

 

                    Para llegar a lo relevante de la investigación o en pocas palabras el grueso del 

trabajo hablaremos a grandes rasgos sobre manual de procedimientos y sus componentes, 

primero que todo Un manual de procedimientos es el documento que contiene la 

descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una 

unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. El manual incluye además los puestos o 

unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participación. 

Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos 
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necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar 

al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En el se encuentra registrada 

y transmitida sin distorsión la información básica referente al funcionamiento de todas las 

unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluación y control interno y 

su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta 

realizando o no adecuadamente. 

 

Ya se hablo en el párrafo anterior sobre el manual en si pero cabe recordar que 

dentro de este existen  procedimientos los cuales son una presentación por escrito, en 

forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un 

procedimiento, explicando en qué consisten, cuándo, cómo, dónde, con qué, y cuánto 

tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo.  Es conveniente codificar 

las operaciones para simplificar su comprensión e identificación, aun en los casos de varias 

opciones en una misma operación. debe ser una guía progresiva de cómo preparar el 

presupuesto, llenar las formas requeridas y explicar las variaciones o desviaciones. Por 

regla general, los presupuestos son departamentales y los elaboran los propios gerentes 

departamentales.  

 

Dentro de los procedimientos más importantes que van tener directamente relación 

con el trabajo a realizar tenemos  el  procedimiento de compra, el que consiste en 

identificar al proveedor con mayor capacidad para suministrar el producto requerido 

otorgando calidad, menor costo, menor tiempo de entrega  de la mercadería, facilidades de 

pago o descuentos especiales. Con respecto a lo anterior y conociendo las políticas de la 

institución en estudio debemos realizar una mención a chilecompra  señalando que es un 

servicio diseñado para distribuir y mantener la información referente a las operaciones de 

abastecimiento del Estado chileno a través de Internet; este sistema fue desarrollado con el 

propósito de simplificar, modificar y dar transparencia a los procesos de compras y 

contratación de bienes y servicios del Estado chileno,  todo esto estará sujeto a lo previsto 

en la Ley N ° 19.886
1
.  

 

                                                 
1
 Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de Servicios 
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                                                               CHILE  

ORGANISMOS                                  COMPRA 

PUBLICOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el desarrollo del manual de procedimientos tendremos que utilizar los 

diagramas de flujos los cuales son la presentación  grafica, del sentido, curso o flujo o 

recorrido de una masa de información, o de un sistema o proceso administrativo u 

operativo, dentro del contexto de la organización,  mediante la utilización de símbolos  

convencionales que representan operaciones, registros con controles, que ocurren o suceden  

en forma oral u escrita en el quehacer diario de la empresa. 

 

El diseño o diagrama debe tratar de representar en forma coherente, ordenada y 

comprensible el proceso administrativo. 

 

Hay que tener en cuenta que no existen normas estándares universales y por ello es 

importante que en la mente del auditor se traten de representar en la forma mas simple 

posible los procesos y no dar lugar a confusión al lector. 

 

 

 

 

 

 

 

Registro y  

Certificación Estándares 

De 

Operatividad 

Marco normativo 

Y fiscalizador 

PROVEEDORES 

FIGURA 4: Ejemplo básico del proceso de Chilecompra 

FUENTE: Página de  Chilecompras 

       Internet 
       Internet 
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FIGURA 5: Diagrama de Flujo de Procedimiento de compra. 

FUENTE: Elaboración propia 
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compra, se manda  

a finanzas, si no 

la acepta  se 

devuelve al 
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compras. 

 

 2.-Si hay dinero 

disponible se pasa 
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no es así se 

devuelve. 

 

 3.-Se fabrica una 
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Las ventajas de usar este método son que muestran el panorama general, simplifica y 

agiliza las tareas de relevamiento, ayudando  a coordinar los procedimientos.  

 

Para desarrollar dichos flujogramas utilizaremos el método de entrevistas el que  se basa 

en un conjunto de preguntas estándares, a un grupo de personas dentro de la Universidad. 
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CCaappííttuulloo  IIII  

  

LA UNIVERSIDAD 

COMO  

CONCEPTO 
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UNIVERSIDAD por definición es una:” Institución de enseñanza superior, dividida en 

facultades según las especialidades de estudio. Nacida en el siglo XIII en Europa Occidental  

como comunidad autónoma de maestros y discípulos dentro de la concepción cristiana del 

mundo; su trayectoria viene marcada en los siglos posteriores, por la lucha entre la ascendente 

cultura burguesa (humanismo, liberalismo) y la concepción tradicional, ligada primero a la 

iglesia y luego al absolutismo, sin dejar de cumplir, en cualquier caso la función de 

suministradora de élites de los grupos dominantes. Jorge Luís Borges, (1996, pág. 1874) 

 

De lo señalado anteriormente una Universidad es una institución de educación superior, 

de investigación, raciocinio y cultura que, en el cumplimiento de sus funciones, debe atender 

adecuadamente los intereses y necesidades del país, al mas alto nivel de excelencia 

 

Sus funciones propias de toda Universidad: 

 

 Promover la investigación, creación y transmisión del saber universal y el cultivo de las   

artes y de las letras; 

 Contribuir al desarrollo espiritual y cultural del país, de acuerdo con los valores de su 

tradición histórica; 

 Formar graduados y profesionales idóneos, con la capacidad y conocimientos necesarios 

para el ejercicio de sus respectivas actividades; 

 Otorgar grados académicos y títulos profesionales reconocidos por el Estado. 

 Realizar las funciones de docencia, investigación y extensión que son propias de la tarea 

universitaria. 
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Origen de las universidades en chile 

 

En 1622 nació la primera universidad chilena, que recibió el nombre de Santo Tomás de 

Aquino, y luego de que el Rey Felipe V concediera la fundación de una universidad real, docente 

y de claustro, surgió en 1728 la Universidad de San Felipe. No es hasta los años de la 

Independencia en que se produce un nuevo referente dentro de la educación chilena con la 

fundación del Instituto Nacional, institución de educación secundaria y superior, que nace para 

formar las elites del nuevo Estado. Recién en 1842, sobre la base de la antigua Universidad de 

San Felipe se crean los estatutos de la primera universidad pública de la República de Chile con 

el nombre de Universidad de Chile. A ella se le encargó la tuición de todos los niveles de la 

enseñanza del sistema educativo chileno.  

Durante la segunda mitad del siglo XIX fue constituyéndose el sistema nacional de 

educación. La Iglesia Católica fue aumentando su participación en la tarea educacional y llegó a 

fundar la Universidad Católica de Santiago en 1888, que posteriormente sería erigida por la Santa 

Sede como "Pontificia Universidad Católica".  

No obstante, la educación pública mantuvo su carácter laico. En esa década, además, se 

abrió paso a la influencia cultural y pedagógica alemana. Catedráticos de este origen fundaron en 

1889 el Instituto Pedagógico, destinado a formar profesores secundarios, el cual se integrará 

posteriormente a la Universidad de Chile, como base de su facultad de filosofía y educación. 

En la primera mitad de este siglo se sumaron la Universidad de Concepción (1919), la 

Católica de Valparaíso (1928) y la Universidad Técnica Federico Santa María (1929), todas ellas 

privadas. También se creó en 1947 una segunda universidad pública, la Universidad Técnica del 

Estado, heredera de la antigua Escuela de Artes y oficios. La creación y autorización de estas 

universidades se realizó mediante leyes, al igual que las dos que se crearon en la década del 

cincuenta: la Universidad Austral de Chile en 1954 y la Universidad Católica del Norte en 1956.  

Aunque autónomos, todos los centros privados estaban sujetos a la supervigilancia 

académica de la Universidad de Chile, que se reservaba la otorgación de títulos y grados. 

Además, en diversas proporciones, todas las Universidades recibían subsidios estatales, ya que si 
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bien la mayoría de ellas eran particulares, ligadas a la Iglesia o a corporaciones regionales, se 

consideraba que eran de carácter público.  

Por una parte, las universidades estatales vieron reducido su ámbito a las facultades e 

institutos que tenían en Santiago. Con las sedes regionales de las universidades, se crearon 

nuevas universidades públicas, denominadas comúnmente "derivadas", por ser en cierto modo 

herederas de las estructuras regionales de las Universidades de Chile y Técnica del Estado. Esta 

última pasó a llamarse "Universidad de Santiago de Chile". 

Nacieron así la Universidad de Antofagasta, la Universidad de Atacama, la Universidad 

de La Serena, la Universidad de Tarapacá, la Universidad de Valparaíso, la Universidad de Talca, 

la Universidad del Bío - Bío, la Universidad de Magallanes, y la Universidad de la Frontera. 

(Fuente: www.universia.cl/contenidos/universidades) 

 

 

Universidades públicas 

 

El sistema de educación superior formado inicialmente por 5 y posteriormente por 8 

universidades, se convirtió en un complejo agregado que en  el 2007 esta formado por 60 

universidades desde Arica hasta Punta Arenas -de las cuales 25 forman parte del subsistema 

financiado principalmente por el Estado, en tanto que 35 son universidades privadas que no 

reciben aporte estatal.  

Uno de los puntos importantes de la validez de la educación superior publica sin duda 

alguna es el compromiso con el entorno social, sensibilizarse con los problemas, abrirse a la 

participación de todos los actores ya que una educación estratificada socialmente y parcelada en 

proyectos cerrados de mundo, conduce a un país profundamente clasista, sin igualdad de 

oportunidad, temerosos y receloso de su pluralidad, y sin los espacios para explorar identidades 

comunes desde su diversidad 
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Dado ese origen, prácticamente todas las universidades estatales derivadas, incorporaron 

en su accionar el espíritu, misión valorice y la responsabilidad social, estando respaldadas por la 

ley  N ° 20129
2
 

 

Estas 25 universidades estatales, que integran el Consejo de Rectores junto a otras 36 

universidades privadas, se han agrupado desde 1993, en el Consorcio de Universidades del 

Estado de Chile porque tienen particularidades que las hacen diferentes al resto de las 

universidades chilenas. En efecto, más allá de la propiedad de dichas instituciones (pertenecen al 

Estado de Chile, es decir todos sus bienes son patrimonio público), están sometidas a todas las 

leyes y regulaciones que se aplican a los organismos públicos, pero no son financiadas por el 

Estado chileno. Estas leyes, regulaciones y control ejercido a través de la Contraloría General de 

la República, les imponen severas limitaciones para el accionar en los ámbitos administrativos y 

de gestión de recursos humanos, financieros y de infraestructura, que las deja en condiciones de 

gran desventaja en comparación con el resto del sistema. 

 

 

Universidad del Bío – Bío 

 

La Universidad del Bío-Bío nace de la vida pública el 29 de septiembre de 1988, como 

sucesora legal de la Universidad de Bío-Bío e Instituto Profesional de Chillán, ex sedes de la 

Universidad Técnica del Estado y Universidad de Chile, en las ciudades de Concepción y 

Chillán, respectivamente. La creación de esta nueva Universidad regional y estatal, se sustenta en 

la Ley Nº 18744
3
 del Ministerio de Educación, respondiendo a la necesidad de integrar dos 

instituciones de educación superior de vasta trayectoria, en una sola corporación, destinada a 

consolidar su propio desarrollo, en un contexto regional de enormes potencialidades, a través del 

cultivo de las ciencias, la técnica, las humanidades y las artes.  

 

                                                 
2
 Ley sobre aseguramiento de la calidad  de la educación superior 

3
 Ley sobre otorgamiento de títulos y grados académicos 
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La presencia de dos casas de Estudios Superiores independientes y de trayectoria 

equivalente en el tiempo, antes de la creación de la Universidad del Bío-Bío, venía a potenciar el 

perfil de las instituciones  originarias, aunque carentes de los recursos suficientes para sustentar 

su desarrollo endógeno: el desarrollo en las áreas tecnológicas, ingeniería y arquitectura, la 

Universidad de Bío-Bío, y las áreas de las humanidades y de la salud, el Instituto Profesional de 

Chillán. Los objetivos para los cuales se habían concebido como  proyectos universitarios, se 

vieron dificultados ante la escasez de recursos económicos en cada una de ellas, especialmente en 

Chillán. Con la finalidad de subsanar estos problemas, se determina la fusión de esas dos 

instituciones, dando origen a la Universidad del Bío-Bío, con un nuevo proyecto de educación 

superior que debería producir un resultado de mayor calidad e integralidad.  

 

Hoy su matrícula supera los ocho mil estudiantes, distribuidos en las 37 carreras (18 en 

Concepción, 19 en Chillán y 5 en ambas sedes, destacando que la totalidad de las carreras de la 

facultad de ciencias empresariales se dicta en ambas sedes), que imparte a través de seis 

Facultades: de Arquitectura, Construcción y Diseño; de Ingeniería; de Ciencias; de Ciencias 

Empresariales; de Educación y Humanidades; y de Ciencias de la Salud y de los Alimentos. 

 

La estructura orgánica de la Universidad considera también la Dirección General de 

Transferencia Tecnológica y Servicios, orientada a vincular el conocimiento que se cultiva al 

interior del plantel con el sector productivo mediante acciones de capacitación, asistencia técnica 

e investigación.  

 

El  objetivo de la Universidad del Bio- Bio es contribuir, mediante el culto del saber, de la 

educación superior, de la investigación, de la asistencia técnica y de la capacitación, a la 

formación de profesionales y al desarrollo regional en el territorio en la cual realiza sus 

actividades, si las condiciones así lo requieren al ámbito nacional e internacional (fuente: 

www.ubiobio.cl) 

 

La misión de La Universidad del Bío-Bío es una institución pública, estatal y autónoma, 

cuya misión es generar, aplicar y difundir el conocimiento en las ciencias, la tecnología, las artes 
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y las humanidades; formando profesionales competentes, integrales y reflexivos; respondiendo a 

las necesidades regionales y nacionales, para servir a la sociedad con excelencia y calidad. 

(Fuente: www.ubiobio.cl) 

 

Por otra parte la visión de la universidad va estar enfocada en  ser una comunidad 

universitaria cuya convivencia se basa en el diálogo y en la participación, con una gestión 

académica y administrativa moderna y efectiva, centrada en el estudiante, también ser reconocida 

por la calidad e innovación metodológica en la formación integral y permanente de profesionales, 

además estará integrada en redes de colaboración para promover la cultura y los valores, y su 

consolidación en áreas de investigación y transferencia tecnológica, constituyéndose en un 

referente de opinión y protagonista del desarrollo político, social y económico de la región 

(Fuente: www.ubiobio.cl) 

 

 

Facultad de Arquitectura, Construcción y Diseño 

 

La Facultad de Arquitectura, Construcción y Diseño desarrolla sus funciones de docencia, 

investigación y extensión en las áreas de la Arquitectura, Urbanismo, Ciencias de la 

Construcción, Comunicación Visual y Diseño Industrial.  

 

La Facultad se vincula también con los sectores público y privado, mediante numerosas 

acciones de asistencia técnica y capacitación. La Escuela de Arquitectura ofrece asistencia 

técnica a la comunidad y a empresas en el área de la planificación urbana y tecnológica. Entre los 

proyectos que ha desarrollado bajo esta modalidad figuran los planos del Parque Hualmapu, la 

Feria Artesanal, el estudio urbano de Talcahuano y un proyecto de aplicación de ferrocemento en 

la vivienda social. Por su parte, la Escuela de Ingeniería en Construcción, además de otorgar el 

grado de Licenciado, ofrece servicios a través de sus laboratorios de materiales de construcción, 

mientras que la Escuela de Diseño Gráfico, ubicada en Chillán, tiene una amplia trayectoria en la 

prestación de servicios de diseño a industrias y empresas de la región. La Escuela de Diseño 

Industrial, en tanto, centra sus actividades en la creación de y equipamientos de madera.  
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Carreras de la Facultad de Arquitectura, Construcción y Diseño 

 

 Arquitectura(Concepción) 

 Diseño Industrial(Concepción) 

 Ingeniería en Construcción(Concepción) 

 Diseño Gráfico (Chillán) 

 

 

 

Facultad de Ciencias 

 

La Facultad de Ciencias desarrolla su labor académica a través de cuatro Departamentos: 

Matemática, Física, Química y Ciencias Básicas, los tres primeros ubicados en la Sede 

Concepción y el cuarto en Chillán. 

  

Dicta las asignaturas de Ciencias Básicas (Matemáticas, Física, Química y Biología) a las 

carreras de pregrado que imparte la Universidad, y a los programas de postgrado y postítulo que 

lo requieren. Además ofrece, en ambas Sedes de la Universidad, el Bachillerato en Ciencias 

Naturales y Exactas, programa de cuatro semestres conducente al grado académico de Bachiller. 

El año 2001, comenzó a impartir también la carrera de Ingeniería en Estadística. 

 

Carreras de la Facultad de Ciencias 

 

 Bachillerato en Ciencias Naturales y Exactas (Chillán y Concepción) 

 Ingeniería Estadística(Concepción) 
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Facultad de Ciencias Empresariales 

 

Creada en 1989, la Facultad de Ciencias Empresariales tiene como objetivo prioritario el 

cultivo de las áreas disciplinarias de gestión e Informática, enfatizando dentro de cada una de 

éstas las áreas temáticas de administración, contabilidad y auditoria, economía, finanzas, 

marketing, tributaria, desarrollo regional, agronegocios, ciencias de la computación, tecnologías 

de información, ingeniería de software, ingeniería de sistemas y gestión de tecnologías de 

información. Su permanente búsqueda de este objetivo se manifiesta no sólo en la docencia 

regular que imparte, sino también en la creación de programas de postgrado, el desarrollo de 

proyectos de investigación y en la realización de actividades de extensión, asistencia técnica y 

capacitación en las áreas recién mencionadas. 

 

La Facultad de Ciencias Empresariales cuenta con cuatro carreras profesionales, ofrecidas 

en sus sedes de Concepción y Chillán, además de dos programas de magíster y siete programas 

de postítulo y/o diplomados. También tenemos presencia en la ciudad de Los Angeles, en donde 

se ofrecen programas de continuidad de estudios y de postgrado, siendo la única facultad de la 

universidad que imparte sus carreras tanto en los campus chillan como concepción.  

 

Facultad de Ciencias Empresariales 

 

 Ingeniería Comercial  

 Contador Público y Auditor  

 Contador Auditor 

 Ingeniería Civil en Informática 

 Ingeniería de Ejecución en Computación e Informática  
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Facultad de Ciencias de la Salud y de los Alimentos 

 

Ubicada en la Sede Chillán y estructurada en los Departamentos de Ingeniería en 

Alimentos; Nutrición y Salud Pública; y Enfermería, y en las escuelas de Ingeniería en 

Alimentos; Nutrición y Dietética; y de Enfermería, esta Facultad orienta su desarrollo hacia la 

ciencia y la tecnología en el ámbito de los alimentos, la nutrición aplicada y la salud comunitaria.  

 

Busca contribuir al desarrollo regional fortaleciendo y consolidando la que ha definido 

como su área prioritaria: La ciencia y tecnología de los alimentos, con énfasis hortofrutícola. Para 

ello promueve, en el ámbito de su competencia, la creación y mantención de instancias de 

investigación, perfeccionamiento y de apoyo científico y tecnológico al quehacer profesional y a 

la optimización, control y aseguramiento de la calidad de los procesos productivos y la gestión de 

empresa y servicios. 

 

Carreras de la Facultad de Ciencias de la Salud y de los Alimentos 

 

 Ingeniería en Alimentos (Chillán) 

 Enfermería (Chillán) 

 Nutrición y Dietética (Chillán) 

 Fonoaudiología (Chillán)  

 

 

Facultad de Educación y Humanidades 

 

La Facultad de Educación y Humanidades desarrolla sus actividades de docencia, 

investigación, extensión y capacitación en dos grandes líneas, Educación para el desarrollo y 

desarrollo de la identidad regional. Su estructura académica y administrativa considera cuatro 

Departamentos - Artes y Letras, Ciencias de la Educación y Ciencias Sociales, en la Sede 

Chillán, y Estudios Generales, en Concepción- e igual número de Escuelas: Pedagogía en 

Castellano y Comunicación Social, Pedagogía en Inglés y Traducción Inglés - Español, 

Pedagogía en Historia y Geografía y Trabajo Social.  
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Los programas de pregrado que imparte incluyen la formación de profesores para los 

niveles prebásico, básico y medio, a través de las carreras de Pedagogía en Educación Parvularia, 

Pedagogía en Educación General Básica y Pedagogía en Enseñanza Media en las especialidades 

de castellano y Comunicación Social, Inglés y Traducción Inglés - Español e Historia y 

Geografía. 

 

Carreras de la Facultad de Educación y Humanidades 

 Pedagogía. en Castellano (Chillán) 

 Pedagogía en Inglés (Chillán) 

 Pedagogía en Historia y Geografía (Chillán) 

 Pedagogía en Educación Parvularia (Chillán) 

 Pedagogía en Educación Básica (Chillán) 

 Trabajo Social (Chillán)  

 Pedagogía en Educación Física(Chillán) 

 Pedagogía en Educación Matemática(Chillán) 

 Pedagogía en Ciencias Naturales(Chillán) 

 

 

Facultad de Ingeniería 

 

Organizada en cinco Departamentos: Ingeniería Eléctrica y Electrónica, Ingeniería 

Industrial, Ingeniería en Maderas, Ingeniería Mecánica e Ingeniería Civil, esta Facultad ha 

definido como líneas prioritarias de su desarrollo los sistemas de producción - entre ellos, la 

automatización y control de procesos, productividad y calidad total, gestión de operaciones, 

tecnología de pequeña y mediana escala y sistemas energéticos - y la ciencia y tecnología de la 

madera y sus derivados. En relación a esta última, se pueden mencionar como subtemas la 

elaboración, el desarrollo de productos, el tratamiento, la protección, el diseño, la construcción y 

el control de calidad.  
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Carreras de la Facultad de Ingeniería.  

 

 Ingeniería Civil 

 Ingeniería Civil Industrial 

 Ingeniería Civil en Industrias de la Madera 

 Ingeniería Civil en Automatización 

 Ingeniería Civil Mecánica 

 Ingeniería de Ejecución en Electricidad 

 Ingeniería de Ejecución en Mecánica 

 Ingeniería de Ejecución en Electrónica. 
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Informática 

Chillán 

Depto. de 

Personal Chillán 

Oficina de 

Remuneraciones 

Chillán 

Depto. de 

Contabilidad 

Chillán 

Sección 

Cobranzas 

Alumnos Chillán 

Sección de 

Mantenimiento y 

Servicios  

Chillán 

Oficina 

Inventario 

Chillán  

Depto. de 

Bienestar 

de Personal 

Sección 

Bienestar 
Personal  

Sección 

Bienestar 

Personal 

Chillán 

Depto. de 

Proyectos y 

Construcción  

Depto. de Bienes 

y Servicios  

Chillán 

Oficina de Partes 

Chillán 
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CCaappííttuulloo  IIIIII  
 

DIAGNOSTICO DE 

LOS SISTEMAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

ACTUALES 
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Al interior de la Universidad del Bío Bío existe una amplia gama de fondos concursables, 

que están dirigidos principalmente a los académicos de esta institución, a continuación 

señalaremos los departamentos que originan estos fondos y en que consiste cada uno de estos 

beneficios: 

1.- Dirección General de Extensión y Comunicaciones 

  El centro de extensión tiene como objetivo principal, realizar "el proceso comunicacional 

mediante el cual la Universidad del Bío Bío se vincula a su medio social, cultural y natural, con 

el fin de crear una interacción positiva entre ambas partes". 

Bajo esta perspectiva, promueve la creación, difusión y conservación del patrimonio 

artístico-cultural, humanístico y tecnológico regional, nacional y universal, proyectando hacia el 

medio externo lo mejor del quehacer académico y recogiendo lo más relevante de su entorno. 

Asimismo, se aboca al desarrollo de las relaciones institucionales, al apoyo del ceremonial y 

protocolo y a la difusión del quehacer universitario en todos sus ámbitos.  

Organiza y coordina, actividades de extensión artística y cultural tanto para la comunidad 

universitaria como para el público en general.  

En el centro de extensión  existen las actividades de extensión regulares los cuales son 

presentación de jazz, exhibición  de películas, ciclos de cine, exposiciones de arte, entre otros, y 

los proyectos de extensión relevante los que postulan los profesores de la Universidad del Bío 

Bío, también el centro de extensión de pendiendo de cuan innovador sea el proyecto  les presta  

los recursos necesarios con el compromiso de que estos dineros se devuelvan una vez finalizado 

la actividad, estos son algunos de los proyectos en los cuales nos vamos a basar para realizar 

nuestro seminario ya que son los que mayormente cumplen con las características de lo que 

nosotros llamaremos evento. 

También existen los servicios de extensión que son los cursos de gimnasia, especialmente 

orientados a la comunidad. 
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Actividades en el programa de Extensión relevante 

 La Universidad desarrollará sus programas, los que pueden considerar las siguientes 

actividades relacionadas con las siguientes modalidades:  

 

a) Educación no formal: Cursos breves que consideren alguna modalidad de evaluación 

con destinatarios específicos y cursos libres. 

b) Servicios académicos de extensión: Asesorías, consultorías, intervenciones 

c) Gestión social: son actividades dirigidas a la comunidad y a los sectores mas vulnerables 

de la comunidad 

d) Servicios asistenciales: Servicios de salud humana, de docencia, etc. 

e) Prácticas Universitarias de difusión: charlas, foros, conferencias, mesas redondas, 

exposiciones, diálogos, concursos,  etc. 

f) Programas comunicativos y de difusión: teatro, cine, etc. 

g) Eventos: De divulgación académica, de difusión o divulgación artística y cultural, 

intervenciones de docentes a nombre de la universidad en eventos externos.            

(fuente: www.ubiobio.cl/extensión)  

 

2.- Dirección de Investigación 

 

   La Universidad del Bío Bío al incorporar esta actividad en su misión, se propuso 

alcanzar niveles de excelencia reconocida a nivel nacional e internacional. Con este objetivo, la 

primera etapa consistió en aumentar significativamente la masa de investigadores a través de un 

agresivo plan de perfeccionamiento, generando al mismo tiempo fondos internos y apoyo técnico 

para la formulación de proyectos.  

   Se logró con ello alcanzar una masa crítica de investigadores y proyectos. El 35% de las 

jornadas completas equivalentes trabaja en proyectos de investigación con financiamiento interno 

y externo. El número de proyectos en desarrollo en los últimos años se ha mantenido entre 60% y 

70% lo que respecto a las JCE de la UBB, genera un índice comparable al de universidades 

nacionales de larga tradición histórica en investigación. 
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   El desafío actual es incrementar la excelencia y productividad de la investigación 

mejorando los índices relativos a publicaciones relevantes y proyectos externos ganados, los 

cuales todavía no alcanzan los estándares de 1 publicación anual por proyecto desarrollado.  

 

Podrán postular a los fondos para proyectos de investigación, todos los académicos de la 

Universidad del Bío-Bío que cuenten con autorización para las horas de dedicación del Director 

del Departamento al cual están adscritos y que cumplan con los siguientes requisitos: 

– No estar participando como investigador principal en un proyecto Interno.  

– Aquellos que están participando en proyectos Internos sólo lo podrán hacer: 

 Como Investigador Principal si es Co-investigador en un Proyecto A1-A2 

 Como Co-investigador si es Investigador Principal en un Proyecto A1-A2 

 Como Co-investigador en sólo un proyecto interno 

 

 En este contexto la UBB está implementando las estrategias que potencien y consoliden 

la formación de grupos de investigación de excelencia que se relacionen con el entorno público y 

privado para contribuir a la innovación tecnológica y los cambios sociales que la región y el país 

demandan. 

Para llevar a cabo lo señalado en los párrafos anteriores la UBB dispone de fondos 

concursables que se dividen en los siguientes ítems: 

 

a).- Fondos Concursables Generales  

 

a.1).- Fondo para proyectos de iniciación: Destinado a académicos que se inicien en la 

investigación.  Ningún académico podrá presentar más de dos proyectos en el tiempo en este 

fondo. Máximo monto total concursable: M $500.- 

 

a.2).- Fondo para proyectos regulares: Destinado a académicos con cierta experiencia 

previa en investigación.  Monto máximo podrá ser hasta  de M $3.000.-  Para postular a este 

fondo el académico deberá presentar como resultado de proyectos anteriores financiados por la 
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Universidad del Bío-Bío, las publicaciones en revistas de la especialidad que se originaron de 

dichos proyectos.  Los proyectos aprobados y en desarrollo en esta modalidad, deberán ser 

presentados al concurso Fondecyt o a otro financiamiento externo durante el período de ejecución 

de su proyecto.   

 

a.3).- Fondo para programas de investigación: Esta modalidad está destinada a la 

formación de grupos multidisciplinarios e integrada por académicos con líneas de investigación 

definidas.  Las bases de postulación están disponibles en documento aparte. 

 

b).- Fondos concursables especiales 

 

b.1).-  Para los investigadores que se postularon al Concurso Fondecyt.  Obtendrán apoyo 

para operación por un año aquellos proyectos que no habiendo logrado la aprobación de 

Fondecyt, hayan alcanzado una ubicación cercana al corte. Máximo monto total de apoyo: M 

$1.000.-  Estos investigadores no deben tener un proyecto interno en el mismo tema. 

 

b.2).- Fondo para proyectos de reinserción o retorno. Para aquellos académicos que 

vuelvan de sus estadías de postgrado.  Monto máximo de apoyo: M $ 1.500.-  

c).- Incentivos de excelencia y productividad: 

c.1).- Fondo de apoyo e incentivo para publicaciones.  Para quienes publiquen en revistas 

con comité editorial de relevancia, en el siguiente orden ISI, Cielo u Corriente principal, revistas 

que maneja el Comité de Investigación.  El Comité seleccionará las publicaciones que recibirán el 

incentivo de acuerdo a la normativa vigente. 

c.2).- Fondo de incentivo para proyectos ganados en concursos externos.  Para aquellas 

personas que ganen un proyecto Fondecyt, Fondef u otro internacional, en condición de 

investigador principal, recibirán una asignación de estímulo de 42  U .T. M.  al término del 

proyecto, posterior a la total aprobación del informe final del proyecto por parte del organismo 

correspondiente.  
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c.3).- Fondo de apoyo para la asistencia a eventos internacionales.  Los investigadores 

responsables de un proyecto de investigación interno podrán postular a este fondo para presentar 

los resultados de su investigación en Congresos Internacionales.    El monto máximo para estos 

fines será de U $ 1.200 y serán asignados por un Comité ad hoc, de acuerdo a la reglamentación 

vigente. (fuente: www.ubiobio.cl/investigación) 

Luego de haber estudiado en forma detalladas de cada uno de los proyectos que realiza 

este departamento, podemos concluir que ninguno de ellos concuerda con nuestra definición de 

eventos ya que estos se realizan con fines distintos.  

 

 3.- Centro de Investigación y Desarrollo en Computación e Informática Educativa  

(CIDCIE) 

 

La Universidad del Bío-Bío ha creado en el campus Chillán el CIDCIE con el propósito 

de coordinar los esfuerzos que realizan profesionales que están directa o indirectamente ligados a 

la Informática Educativa. De esta manera, la Universidad satisface la necesidad de desarrollarla, 

de manera científica y efectiva, según los nuevos desafíos que la educación plantea frente al 

desarrollo de la tecnología informática y de comunicaciones. 

   

 Para logra cumplir con la definición del departamento, este debe alcanzar los siguientes 

objetivos: 

 

 Investigar en el área de las Nuevas Tecnologías de la Información y Comunicación (NTIC) 

aplicada a la Educación. 

 Capacitar el uso efectivo de las herramientas informáticas en contextos de enseñanza y 

aprendizaje.  

 Desarrollar, evaluar y utilizar software educacional. 

 Estimular el desarrollo y uso de innovaciones relacionadas con las Nuevas Tecnologías de la 

Información y Comunicación (NTIC) aplicadas a la educación 
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Este Centro trabaja en Investigación y Desarrollo de diversos temas de estudio 

relacionados con las Tecnologías de Información y Comunicación aplicadas a la educación, a 

través del Fondo de Investigación y Desarrollo para la Informática Educativa (FIDIE), al cual 

pueden postular los docentes de la Universidad del Bío-Bío, los cuales tengan jornada 

Completa y Media Jornada en calidad de Responsable de Proyecto o Responsable Alterno, y 

profesores Jornada Parcial, los que deberán tener contrato con la Universidad del Bío-Bío. 

 

Los proyectos FIDIE son de dos tipos: 

 

Proyectos Generales: Desarrollados en cualquier Campo de Trabajo, Área de Intervención 

y/o Modalidad, pero con participación solo de académicos.  

 

Proyectos de Titulación: Desarrollados en cualquier Campo de Trabajo, Área de 

Intervención y/o Modalidad, pero que se estructuran en torno a una Actividad de Titulación 

(Seminario, Tesis, Proyecto de Título); con participación de profesores y alumnos en proceso 

de titulación.  

 

Los proyectos FIDIE se  adscriben a los siguientes campos: 

  

a) Nuevas Tecnologías de Información y Comunicación (NTICs) aplicadas a la 

Educación. 

 

b) Diseño, aplicación y/o validación de software educativo. 

 

c) Construcción, adaptación y/o mejoramiento de periféricos computacionales orientados 

a la Educación. 

 

La Vicerrectoría Académica de la Universidad del Bío-Bío a través de la Facultad de 

Ciencias Empresariales, el Programa Permanente de Pedagogía Universitaria (PPPU) y el Centro 

de Investigación y Desarrollo en Computación e Informática Educativa (CIDCIE), realizaron el 
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VI Encuentro de Intercambio de Innovaciones en Docencia Universitaria. (fuente: 

www.ubiobio.cl/cidcie) 

 

Los objetivos de este encuentro fueron: 

 Dar a conocer experiencias e innovaciones desarrolladas en el contexto del ejercicio de la 

docencia en la Universidad del Bío-Bío. 

  Crear un espacio de reflexión sobre el ejercicio de la práctica docente universitaria 

 

Este Encuentro de Innovación en Docencia Universitaria concuerda con la definición que 

realizamos de evento por lo cual describiremos los procedimientos que se utilizaron para realizar 

esta actividad. 

 

4.- Fondos de Desarrollo de la Docencia  (FDD) 

 

El Fondo de Desarrollo de la Docencia, tiene como finalidad financiar en forma exclusiva 

proyectos que mejoren la formación  de pregrado. Es un fondo  concursable para proyectos 

internos, destinado a reconocer y apoyar actividades académicas que propendan a innovaciones 

pedagógicas y que incidan en la optimización de la calidad de la docencia y a elevar el 

rendimiento estudiantil. 

 

Pueden  postular los académicos de jornada completa o media jornada de la Universidad 

del Bío Bío, debidamente respaldos por la Unidad Académica a la que estén adscritos. Además 

pueden participar con igual condición de aprobación de sus unidades, los académicos, 

profesionales y funcionarios cuyos servicios sean necesarios para el desarrollo del Proyecto. 

 

Anualmente se otorgan incentivos económicos a los mejores proyectos. La calidad de los 

proyectos se miden por su impacto y originalidad producida en los procesos de Enseñanza-

Aprendizaje. 
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Tipos de Proyectos 

 

Los tipos de proyectos que se reconocen y financian en este fondo se entienden como 

creaciones originales de los postulantes y se enmarcan en tres áreas: Audiovisuales, de 

Innovación Curricular y de texto. 

 

a) Proyectos Audiovisuales: Están orientados a ampliar la capacidad comunicativa en la 

docencia, a través del lenguaje audiovisual contenido en videos, diaporamas, audioramas, 

set de diapositivas, entre otras. 

 

b) Proyectos de Innovación en la Docencia: 

 Innovación Curricular: Son los proyectos destinados a mejorar la calidad de la 

docencia, ya sea a través de la planificación curricular, elaboración de perfiles 

académicos deseables, mecanismos o criterios evaluativos del currículo o estudio de 

planes y programas. 

 

 Innovación Metodológica: Estos son los proyectos que buscan un cambio en la 

estrategia de enseñanza, ya sea en su nivel teórico o práctico, y pueden significar la 

utilización de más de un medio.  

 

c) Proyectos de Elaboración de Textos: Es la producción de textos de apoyo al aprendizaje 

en materias fundamentales de las asignaturas en las que existan vacíos relativos o 

dispersión de la información. 

 

El Fondo de Desarrollo de la Docencia depende de la Vicerrectoría Académica, a través 

de la dirección de pregrado. Para la aprobación de los proyectos, se conforma una comisión de 

desarrollo de la Docencia constituida por el Vicerrector Académico, el Director de Pregrado y un 

Académico (titular, asociado o asistente) por cada facultad. 
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 El FDD  opera de la siguiente manera: 

 

 Los académicos responsables presentan los proyectos en las fechas y plazos que se indiquen, 

utilizando formularios. 

 La comisión de Desarrollo de la Docencia revisa los proyectos y los prioriza, para luego 

asignarles el presupuesto, de acuerdo a la disponibilidad de  los recursos informado por 

Vicerrectoría de Asuntos Económicos. 

 Los proyectos se evalúan considerando: la formulación del proyecto, la cobertura, la 

creatividad innovadora, la posibilidad de replica, y la eficiencia en el uso de los recursos 

disponibles. 

 

Existen tres posibilidades de proyectos evaluados: 

 

Aprobación con financiamiento: Se informa al académico responsable de la decisión y 

el monto asignado, con copia al Director de Departamento y al Decano de la Facultad para 

efectos de oficialización del tiempo asignado en carga académica 

 

Aprobado sin financiamiento: Se informa de ello para efectos de examinar en el 

Departamento y Facultad respectivo su eventual financiamiento y la asignación de la carga 

académica correspondiente. El académico responsable del proyecto debe comunicar al comité de 

FDD su compromiso de ejecutarlo. 

 

Rechazado: Se informa las observaciones, puede ser reformulado y presentado en el 

siguiente llamado a concurso. 
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5.- Departamento de  Asistencia Técnica  y Capacitación 

 

 Este Departamento  tiene como propósito la prestación de servicios a empresas externas 

(nacionales, regionales, provinciales, comunales, etc., ya sean de carácter público o privado), 

tales como: 

 

 Capacitaciones  

 Perfeccionamientos  

 Asistencias técnicas  

 Asesorías (Técnicas y Pedagógicas)  

 Alianzas Estratégicas  

 Gestión y Coordinación 

 

El Departamento de Asistencia Técnica y Capacitación de Chillán, depende de la 

Dirección de Transferencia Tecnológica y Servicios, y  tiene como misión coordinar las acciones 

de asistencia técnica y capacitación.  

 

Asimismo, respondiendo a nuevas exigencias, en el último tiempo se ha ampliado su 

accionar hacia tareas de gestión como, por ejemplo, la búsqueda de nichos de mercado, ayudando 

a las unidades académicas a visualizar y presentarse a diferentes licitaciones.  

 

Otra de sus funciones es la asistencia técnica a las Escuelas del sistema que cuentan con 

recursos propios y están facultadas para contratar servicios a la Universidad. 

 

Los servicios que ofrecen están dirigido a:  

Funcionarios de Empresas públicas o privadas, Departamentos Comunales de Educación, 

Juntas Vecinales, Dirigentes, Establecimientos Educacionales, etc.  

 

Personas que laboran en instituciones y empresas públicas o privadas, de carácter 

nacional, regional, provincial y comunal; que tengan la necesidad de mejorar su gestión 
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profesional y personal, lo que contribuirá que su quehacer sea más eficiente y efectivo en un 

mundo global más competitivo, que requiere de actualización y renovación de nuevas 

competencias. (fuente: www.ubiobio.cl/dittes) 

 

Además está dirigida a sectores específicos de educación y salud, pymes y mipymes, 

dirigentes vecinales,  deportivos, gremiales.  

 

Por las características de estos proyectos no ocuparemos ningún programa desarrollado 

por este departamento. 

 

Luego de la detallada descripción de cada una de las área dentro de la universidad del Bío 

Bío y de los proyectos que realizan cada una de ellas es necesario definir la palabra evento como: 

suceso importante y programado de índole social, académica, artística y deportiva. Basado en esa 

definición nuestro trabajo va a estar  dirigido a todos aquellos eventos que tengan relación con 

actividades, tale como  charlas, conferencias, foros, encuentros, que se han efectuadas por  

académicos con el fin de dar a conocer mas la  Universidad del Bío Bío y se encuentre mas 

cercana a la comunidad. 

 

Diagnóstico de los Sistemas utilizados por la Universidad para la realización de 

eventos. 

 

Dentro de la Universidad del Bío- Bío existen diferentes tipos de  sistemas 

computacionales,  ellos son el sistema de Bienes y Servicios, en donde se incluyen los 

inventarios,  el sistema de Adquisiciones, el sistema de Contabilidad, el sistema de Presupuesto, 

el sistema de  Cobranza en el que controlan la deuda y  la cobranza  de alumnos, el sistema de 

Tesorería en el cual incluyen la caja, el sistema de Personal, el sistema de Registro Académico, y 

por último el sistema de Bienestar Estudiantil. 

 

El sistema de Contabilidad tiene por nombre “Acuario” y fue desarrollado por personas 

del departamento de Computación y asesorados por Contabilidad, lo diseñaron especialmente 
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para la institución con  registro contables, normativas vigentes para instituciones publicas y es un 

sistema de cliente servidor, utilizaron la misma   base de datos  corporativos de SQL
4
  y 

desarrollado con service provider 
5
. 

 

Este sistema nació como un proyecto,  fue desarrollado durante 3 años dentro de la 

Universidad, y se comenzó a utilizar en año 2002, en un principio con muchas falencias y  de 

apoco se fueron ordenando y organizando los procesos. 

 

Actualmente en el sistema en general se estan realizando permanentes modificaciones 

para adecuarse a los cambios de las nuevas leyes promulgadas como por ejemplo la ley 20044 

(ver anexo Nº 1), en donde  es necesario que todas  las universidades estatales deban  publicar sus 

balances generales (Ver anexo Nº 2) en un diario de circulación nacional y los  estados 

financieros debidamente auditados.   

 

Toda la información que maneja el sistema contable nace de un hecho financiero el cual 

amerita una contabilización, ya sea un ingreso a caja, la compra de materiales, una devolución de 

bodega, o simplemente una compra. Los pagos cuentan con tres instancias, se comprometen, se 

devengan y se pagan, por ejemplo  si existen honorarios se parte por un convenio en el cual se 

compromete el hecho,  se devenga y se aplica, los viáticos parten en el departamento de personal 

donde se generan y en contabilidad  se autorizan, se comprometen,  luego se devengan y 

posteriormente se pagan. 

 

Comprometerse se refiere a la compra del bien, siguiendo el proceso de mandar la 

solicitud, confeccionar la orden de compra y el compromiso de adquirir ese producto. 

Devengamiento se refiere a reconocer el bien y realizar la solicitud de pago. 

                                                 
4
 SQL: es El Lenguaje de Consulta Estructurado (Structured Query Language) es un lenguaje declarativo de acceso a 

bases de datos relacionales que permite especificar diversos tipos de operaciones sobre las mismas.  

 
5
 Service Provider (Proveedor de servicios de Internet). Empresa que se encarga de conectar y dar servicio de 

Internet a sus usuarios por algún medio  

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 50 

El pago es la aplicación cuando se gira el cheque, este proceso generalmente es 

instantáneo. 

El sistema contable esta interrelacionado con el sistema de presupuesto, ya que toda la 

información que se procesa en el sistema presupuestario pasa en forma automática al sistema 

contable, cargándose y abonándose en las cuentas cuando corresponda. 

 

El sistema de presupuesto  sirve para el control presupuestario  y de gestión dentro de la 

universidad, y se basan de acuerdo a las politicas que tiene la misma, es decir  los presupuestos se 

realizan una vez la año, cada unidad debe presentar ante el la Vicerrectoría de Asuntos 

Económicos los planes operativos de cada año y ellos evalúan si es factible cada plan, el 

presupuesto tiene que estar aprobado antes del 31 de Diciembre de cada año, para otorgación de 

los recursos existe una base que se calcula dependiendo el año anterior,  

 

En algunas ocasiones ocurre un imprevisto que no estaba dentro del presupuesto anual , en 

esos casos  es necesario argumentar de la mejor forma el gasto extra para que este sea aprobado 

por el consejo,  los presupuestos son en base año cero y por lo tanto no se puede gastar mas de los 

ingresos que se perciben , a veces los gastos aumentan y por ende los ingresos lo hacen de la 

misma forma y es por esto que los presupuestos deben ser flexibles porque deben ir  controlando 

la forma en que se van gastando e ingresando los recursos. 

 

Para distribuir los presupuestos se crean los centros de costos (ver anexo Nº 3 ), existen 

centro de costo madre  y centro de costo hijo, la diferencia entre ambos esta en que los madre 

están  abiertos todo el año y se abren automáticamente al 1 de enero, son de continuidad, y 

representan unidades dentro de un departamento; y los hijos se abren con la solicitud de apertura 

y se cierran el 31 de Diciembre  de cada año, su duración depende del tiempo que dure el 

proyecto y en los casos en que los proyectos duren mas de un año es necesario hacer una solicitud 

de apertura para que el departamento de Contabilidad lo abra nuevamente. 

 

Para la determinación de los presupuestos la Universidad se rige por el decreto Número 

180 (ver anexo Nº 4) en donde se  fija la norma para la presentación de los presupuestos, el 
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balance de ejecución presupuestaria y los informes de gestión de las instituciones de educación 

superior. 

Otro sistema de información que se relaciona con los procedimientos en la realzacion de 

eventos es la Intranet, la cual hace que todos los procesos funcionen de la mejor manera posible 

ya que entrelaza toda la información de todos los sistemas computacionales dentro de la 

Universidad. 

 

Este es un sistema  en línea desarrollado  en un  motor con una base de datos de SQL con 

datos corporativos de la institución,  fue implementada en la Universidad a partir del 11 de 

septiembre del año 2000, para el ingreso a esta plataforma es necesario una clave.  

 

 Las características generales de este sistema son: 

 

*Acceso a través de Internet, on-line para todos los usuarios del servicio (tele trabajo). 

*Los administradores de establecimiento pueden supervisar en forma remota el avance de 

profesores, revisar y asignar tareas, comportamiento de alumnos, administración financiera, etc. 

Esta característica facilita la labor administrativa de sostenedores y/o  directores que disponen de 

poco tiempo para revisar insitu las tares del establecimiento. También entrega mayor flexibilidad 

a los profesores part-time y de planta para cumplir con el ingreso de calificaciones, notas e 

informes de personalidad entre otros. 

* No requiere inversión en maquinas. Solo necesita una conexión a Internet. 

*Permite delegar trabajo mediante mecanismos de control, efectivos. Integra funciones 

del personal en forma fácil y rápida, optimizando el tiempo. El uso es altamente intuitivo. 

* Totalmente compatible con registro de estudiantes de chile del ministerio de educación, 

incluyendo la generación asistida y automática de los archivos electrónicos de matricula inicial e 

informes como, actas, nomina de alumnos para titulación, informe de notas parciales, libro de 

registro entre muchas otras funciones.  

*Soporte remoto efectivo a todo chile a través de Internet. 
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Diagnostico de los procedimientos para la organización de eventos. 

 

Una vez que se postulo a un determinado fondo concursable y se han obtenido los 

recursos suficientes para la realización del evento, comienza la ejecución de este; la Universidad 

del Bío Bío no cuenta con procedimientos específicos para el desarrollo de esta actividad, pero si 

existe una amplia gama de procedimientos administrativos que ayudan a una buena organización 

de este y entre ellos podemos encontrar el: 

 

 Procedimiento  de apertura del centro de costos 

 Procedimiento de solicitud de compra 

 Procedimiento de solicitud de materiales 

 Procedimiento de solicitud de pedido de vehiculo 

 Procedimiento de fondos por rendir 

 

Luego de realizar la investigación de todos los procedimientos dentro de la Universidad 

del Bío Bío que tienen directa relación con la organización de evento se ha llagado a la 

conclusión que existen algunas falencias en los procedimientos actuales, las cuales a continuación 

describiremos: 

 

  No existe claridad de los tiempos máximos y mínimos para postular a un determinado fondo 

concursable, ya que en muchas ocasiones estos son postergados por diversos motivos.  

 

  Los diseñadores gráficos de la Universidad se encuentran muy ocupados durante todo el año, 

esto dificulta el proceso de ejecución de los proyectos ya que la difusión es muy importante 

para el éxito de un determinado evento. 

 

  Existe muy poca información de los fondos que tiene a disposición la Universidad para los 

profesores, ya que en muchas ocasiones estos no se incentivan en postular por el hecho de no 

conocer los beneficios que esta institución posee. 
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  Los formularios para las postulaciones son muy extensos y esto dificulta a muchas personas 

las postulaciones de los proyectos. 

   

 Una de las grandes deficiencias del portal chilecompras es el tiempo que transcurre desde el 

momento de la licitación hasta el momento de la compra.  

 

  En algunas ocasiones ocurren retrasos en la apertura de los centros de costos, por el hecho de 

que falta información o malos entendidos. 

 

  Se origina un problema de presentación de información, por el hecho de el sistema genera  

una doble contabilidad, una Presupuestaria y la otra Patrimonial con lo que se produce una 

mezcla  de las contabilidades,  por lo que  no existe la doble partida en los asientos, y en los 

comprobantes que se originan solo muestra la contabilización de un asiento. 

 

  El hecho de tratarse de una institución pública los procedimientos en la organización de 

eventos al interior de la universidad son muy burocrático. 

 

 Al momento de realizar la solicitud de compra, el usuario no verifica si el bien se encuentra 

en bodega de la Universidad. 

 

 El usuario cuando hace la reserva de salas, no realiza confirmaciones previas. 

 

 Una vez que el producto llega a adquisiciones para que revise si concuerda con todas las 

características de la compra, no siempre se remite a la oficina de inventario. 

 

 Cuando el departamento de Adquisiciones elige la mejor opción en el momento de la compra, 

este departamento elige a un determinado proveedor principalmente por el precio que este 

ofrece.  
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Simbología 

 

Significado 

 

 

 

 

* Proceso 

 

 

 

 

* Decisión 

 

 

 

 

* Conector página 

 

 

 

 

* Conector página 

 

 

 

 

 

* Cotizaciones para tres 

proveedores 

 

 

 

 

 

* Formulario de  orden de 

compra 

 

 

 

 

 

* Formulario de solicitud de 

pedido de vehículo 

 

                   
 

 

* Intranet 

                

 

* Mercaderías 

 
 

 

* Movilización Universidad 

del Bío- Bío 

          

 

 

 

 

* Llamada telefónica 

Cotización 

Orden de 

compra 

Solicitud de 

pedido de 

vehiculo. 

  U B B 

 

Flujogramas 
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*Correo 

 

 

* Proceso y Control 

 

 

 

 

* Proceso desconocido 
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Procedimiento “Solicitud de Apertura de Centro de Costo” 

 

 

 
 

Usuario 

 

Jefe de centro de costo 

 

Contabilidad 

 

Observaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.- Al usuario le llega la 

información de que el evento 

fue autorizado. 

 

2.- El usuario le manda un 

correo electrónico al director de 

departamento solicitándole la 

autorización, para la apertura 

del centro de costo. 

  

3- El director da autorización 

como responsable del evento y 

la envía al usuario un correo 

 

4.- El usuario le manda un 

correo a Contabilidad, con 

copia al jefe de centro de costo, 

señalando que tiene 

autorización para apertura de 

centro de costo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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5.- Contabilidad procesa y 

controla la información y abre 

el centro de costo al usuario,  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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Procedimiento “Solicitud de Materiales” 

 

 

Usuario 

 

Abastecimiento 

 

Observaciones 

 

                             
 

 

 

 

                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 

 

 

 

                                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- El usuario busca en Intranet la solicitud la 

“solicitud de materiales”, ve los productos que existen 

en stock y pide todos los materiales necesarios. 

 

2.- El usuario envía a Abastecimiento la solicitud  

 

3.- Abastecimiento revisa la solicitud, verificando los 

pedidos dependiendo del stock en ese momento. Se 

carga en forma directa al centro de costos, si existen 

fondos suficientes se acepta en forma inmediata pero 

sino quedan fondos suficientes llega un mensaje 

diciéndole que es imposible la transacción. 

Cuando no existe el dinero suficiente Abastecimiento 

le envía un correo explicándole la situación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

No 

Si 
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5.- Se rebaja de bodega y se despacha al usuario 

 

6.- El usuario lo revisa y si esta desconforme se hace la 

devolución del material. 

 

7.- Abastecimiento  elimina la solicitud de materiales y 

abona al centro de costos el material. 

 

 

 

 

 

 

 

5 

Si 

No 

7 

6 
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Procedimiento “Solicitud de Compra”, menor a 3 UTM 

 

 

Proveedor 

 

Usuario 

 

Adquisiciones 

 

Contabilidad 

 

Finanzas 

Oficina de 

Partes 

Oficina de 

Inventario 

 

Observaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

 

 

     
 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

     

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- El usuario busca 

en Intranet 

“solicitud de 

compra” y la 

completa con todas 

las características de 

los productos que 

necesita y se envía a 

Adquisiciones. 

 

2.- Adquisiciones 

valoriza la solicitud 

de compra, además 

revisa que los 

materiales no se 

encuentren en 

bodega, si se 

encontraran se llama 

al usuario 

explicándole que 

debe hacer una 

solicitud de 

materiales sino 

sigue el proceso y la 

envía a 

Contabilidad. 

 

3.- Contabilidad 

revisa si existe 

dinero en el centro 

de costos,  si es a así 

lo aprueba, le carga 

al centro de costos 

correspondiente, y 

lo envía a finanzas; 

sino lo rechaza y lo 

1 

2 

3 

Si 

4 

No 

No 

Si 
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devuelve al usuario 

explicándole los 

motivos. 

 

4.- Finanzas debe 

tomar una decisión 

puede aceptar o 

rechazar la 

solicitud. Si rechaza 

se devuelve a 

Contabilidad y 

queda en forma 

transitoria la 

solicitud en finanzas 

hasta que los flujos 

de caja sean 

sustentables y si la 

acepta pasa a 

Adquisiciones. 

Se acepta o se 

rachaza 

dependiendo si el 

bien que se va 

adquirir concuerda 

con las políticas de 

la Universidad y  si 

los flujos de caja 

pueden cubrir la 

compra,. 

 

5.- Adquisiciones 

revisa  que todo este 

correcto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.- Adquisiciones 

confecciona como 

No 

Si 

5 

No 

6 

Cotización 

Si 

Cotización 
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mínimo tres 

cotizaciones y las 

envía al os 

proveedores. 

 

7.-  Adquisiciones  

elige cual de todas 

las cotizaciones es 

más conveniente 

cumpliendo con las 

características 

básicas que el 

usuario pide y al 

menor costo 

posible. 

  

8.- Adquisiciones 

confecciona la 

orden de compra y 

la envía al 

proveedor,  para que 

luego envíen la 

factura 

correspondiente y el 

producto, 

 

9.- La mercadería 

con la factura llega 

a la oficina de partes 

para luego ser 

enviada a 

Adquisiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orden de      
compra 

Cotización 

Factura 

Factura 

7 

8 

9 
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10.- Adquisiciones 

revisa si concuerda 

la mercadería con lo 

solicitado junto con 

la factura, y si es 

inventariable se 

envía a la oficina de 

inventarios sino se 

manda al usuario. 

  

11.- Se colocan los 

códigos 

correspondientes, se 

detalla sus 

características y se 

deja a cargo el uso 

del bien al usuario y 

se envía al usuario 

 

12.- El usuario 

revisa la mercadería 

con la factura y 

envía la factura 

firmada a 

Adquisiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

No Si 

12 

Factura 

Factura 

Factura 

11 

Factura 
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13.- Adquisiciones 

manda la original a 

Contabilidad para 

que la ingrese al 

sistema y allí se 

almacena 

 

14.- Adquisiciones 

realiza el proceso de 

la autorización del 

pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

13 

Factura 

Factura 
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Procedimiento “Solicitud de Compra”, mayor a 3 UTM 

 

Secretario 

General 

Concepción 

 

Chilecompra 

 

Usuario 

 

Adquisiciones 

 

Contabilidad 

 

Finanzas 

Oficina 

de 

Partes 

Oficina de  

Inventario 

 

Observaciones 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 
 

 

     
  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.- El usuario busca 

en Intranet 

“solicitud de 

compra” y la 

completa con todos 

las características de 

los productos que 

necesita. 

 

2.- Se envía a 

Adquisiciones. 

 

3.- Adquisiciones 

valoriza la solicitud 

de compra y la 

envía a 

Contabilidad. 

 

4.- Contabilidad 

revisa si existe 

dinero en el centro 

de costos y si es a 

así lo aprueba y le 

carga al centro de 

costos 

correspondiente, 

sino lo rechaza. 

 
5.-  Finanzas debe 

tomar una decisión 

puede aceptar o 

rechazar la 

solicitud. Si rechaza 

la solicitud se 

devuelve a 

Contabilidad y si la 

acepta pasa a 

1 

3 

 4 

5 

No 
Si 

2 
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Adquisiciones. 

Se acepta o se 

rachaza 

dependiendo si el 

bien que se va 

adquirir concuerda 

con las políticas de 

la Universidad y si 

los flujos de caja 

pueden cubrir la 

compra. 

 

6.- Una vez 

aceptada 

Adquisiciones hace 

una “resolución 

previa”, se envía 

una copia al jefe de 

administración y 

finanzas y dos 

copias al secretario 

general a 

concepción. 

 

7.- Una vez que es 

firmada por finanzas 

se devuelve a 

Adquisiciones. 

 

8.-  Adquisiciones la 

envía por 

Chilecompra. Para 

licitar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

Si 

No 

Resolución 

previa. 

Resolución 

previa. 

Resolución 

previa. 

7 

Resolución 

previa. 

8 
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9.- Adquisiciones 

elige la mejor 

opción, 

dependiendo de los 

bienes que cumplan 

las características 

básicas del usuario 

y al menor costo 

posible, luego de 

esto se confecciona 

la “solicitud de 

adjudicación” y se 

envía una copia al 

director de finanzas 

y administración y 

dos copias al 

secretario general. 

 

10.- Adquisiciones 

hace la orden de 

compra a través del 

portal. 

 

11.-  Llega la 

mercadería junto 

con la factura a la  

oficina de partes y 

lo envía 

Adquisiciones. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

Solicitud de 

adjudicación 

Solicitud de 

adjudicación 

Solicitud de 

adjudicación 

10 

Factura 

11 

Factura 
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12.-  Adquisiciones 

revisa si coordina la 

compra con lo 

solicitado y se envía 

al usuario la factura 

con el material para 

que el lo revise y 

firme la factura. 

Pero si es 

inventariable se 

envía a la oficina de 

inventario. 

 

13.- Se colocan los 

códigos 

correspondientes, se 

detalla sus 

características y se 

deja a cargo el uso 

del bien al usuario y 

se envía al usuario. 

 

 

14.- El usuario lo 

revisa y lo firma 

para luego enviar la 

factura a 

Adquisiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

14 

0 

Si 

No 

Factura 

Factura 

Factura 

13 

0 

Factura 
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15.- Adquisiciones 

envía la original de 

la factura al 

departamento de 

contabilidad y resto 

de ella queda en 

adquisiciones 

además se hace la 

autorización del 

pago. 

 

 

 16.- Se hace la 

autorización del 

pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Factura 

15 

0 

Factura 

16 

0 
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Procedimiento de “Solicitud de Vehiculo” 

 

 

Usuario 

 

Chofer 

 

Adquisiciones 

 

Contabilidad 

 

Finanzas 

 

Personal 

 

Observaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.- El usuario envía la 

solicitud hacia  

Adquisiciones. 

 

 

2.- En Adquisiciones 

se analizan que hayan 

vehículos disponibles 

si no lo hay se le 

informa al usuario vía 

correo electrónico de 

lo contrario se manda 

la solicitud a 

administración y 

finanzas para que se 

autorice. 

 

 

3.- Se firma la 

solicitud y se 

devuelve a 

Adquisiciones 
 

 
4.- En Adquisiciones 

se envía la solicitud 

al  

Chofer. 

 

 

5.- El chofe  se 

comunica con el 

usuario para 

coordinar el viaje 

 

 

1 

3 

2 

Solicitud de 
Vehiculo 

Solicitud de 

Vehiculo 

No Si Solicitud de 

Vehiculo 

Solicitud de 

Vehiculo 
Solicitud de 

Vehiculo 

4 
Solicitud de 

Vehiculo 

5 
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6.- El chofer luego de 

concluido el viaje 

envía los 

comprobantes 

(viático, comisión de 

servicio y bencina a 

adquisiciones). 

 

 

7.- Adquisiciones 

manda a personal 

comprobantes de 

viático y comisión de 

servicio, y a la vez 

envía los 

comprobantes de 

bencina a 

Contabilidad. 

 

 

8.- Personal 

compraba la 

documentación y la 

envía a contabilidad 

 

9.- Contabilidad 

controla y 

posteriormente lo 

carga al centro de 

costo del usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

Comprobantes 

Comprobantes 

Comprobantes 

de bencina 

Comprobantes 

de bencina 

Comprobantes 

viáticos, 

comisión de 

servicios 

7 

8 
Comprobantes 

viáticos, 

comisión de 

servicios 

9 
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Procedimiento “Solicitud de Fondos por Rendir” 

 

 

Usuario 

 

Jefe Centro de Costo 

 

Finanzas 

 

Contabilidad 

 

Observaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.-  El usuario manda una 

solicitud de fondos por rendir al 

jefe del centro de costos 

 

2.- El jefe del centro de costo 

autoriza la solicitud dándole el 

visto bueno la respectiva firma 

 

3.- Una vez recibida la solicitud 

autorizada se envía a finanzas, 

vía correspondencia interna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Solicitud de 
Fondos por 

rendir 

Solicitud de 
Fondos por 

rendir 

2 

Solicitud de 
Fondos por 

rendir 

3 

Solicitud de 
Fondos por 

rendir 

Solicitud de 

Fondos por 

rendir 
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4.- Finanzas controla si la 

solicitud esta hecha de acuerdo  

con las políticas de la 

universidad y tiene presupuesto 

la autoriza y la remite a 

contabilidad, de no autorizarse 

se le envía al usuario un correo 

informándole que fue rechazada 

la solicitud 

 

5.- En contabilidad se procesa a 

través del sistema cargando el 

fondo por rendir al centro de 

costo del usuario y se le 

informa a través de correo 

electrónico que se le autorizo el 

fondo solicitado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Si 

4 

Solicitud de 

Fondos por 

rendir 

5 
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CCaappííttuulloo  IIVV  
 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 
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Definición del proyecto 

 

Para comenzar este proceso es indispensable  decidir claramente el tipo de evento que se 

pretende realizar, aquí se describe en forma detallada los pasos necesarios para la organización de 

una de estas tres actividades: un congreso, un seminario o un simposio. 

Se define cada una de las tres actividades como: 

Congreso: Conjunto de personas que se reúnen para discutir temas o asuntos de 

importancia. 

Seminario: Curso anexo a una cátedra en la que se realizan trabajos de investigación.  

Simposio: Reunión de expertos en que se exponen y tratan cuestiones referente a un 

determinado tema.(fuente: Jorge Luís Borges; 1996; 482,1687,1710) 

 Luego de decidir que se va realizar se debe confeccionar el proyecto, buscar el tema que 

se va a exponer, los objetivos que se pretender lograr, quienes pueden participar,  

 

Financiamiento 

 

 Existen diferentes fondos para financiar estos eventos, todos ellos definidos en los 

capítulos anteriormente expuestos, y para poder postular y obtener los beneficios de cada uno de 

ellos es necesario cumplir con las bases, solo se debe revisar y recopilar toda  la información que 

los fondos señalan. 

 

Presupuestos 

 

 Es recomendable que cada ejecutor de evento tenga claro el presupuesto que maneja y 

proyecta durante el evento, por que necesita llevar un control detallado tanto de los gastos como 

de los ingresos para el correcto funcionamiento del evento, es por esto que se diseño una planilla 

presupuestaria en formato electrónico como herramienta a disposición del funcionario que 

realizara un evento en la Universidad del Bío-Bío.   
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Manual de Procedimientos 

 

El gran problema que existe hoy en día en la organización de los eventos al interir de la 

Universidad del Bío Bío es la escasa información de los fondos concursables que tienen los 

docentes ya que muchas veces no postula a un determinado fondo por el solo hecho que no sabían 

la existencia de este.  

 

El manual que a continuación se describe constituye una guía para la organización de los 

eventos dentro de la Universidad del Bío-Bío, aquí se señalan todos los entes que participan en la 

realización de esta actividad, detallando todos procedimientos que deben realizarse para que el 

proyecto alcance su total eficiencia y propósitos. 

 

Un evento es una actividad que va en ayuda del docente, de la comunidad, de la 

universidad, de los alumnos y de todo el público asistente ya que se exponen temas de 

importancia y relevancia social a nivel Nacional e Internacional. 

 

1.- Apertura del centro de costos 

 

1.1.-Usuario 

  1.1.1.-  Enviar  un correo electrónico al jefe de departamento o decano de facultad, 

el cual haya firmado como responsable del evento solicitando la autorización para la apertura del 

centro de costo 

 

  1.1.2.-  Al obtener respuesta por parte del jefe del centro de costo madre, se 

procederá a enviar a contabilidad un correo electrónico a la siguiente dirección: Irene@ubiobio.cl 

(Teléfono: 253018) con copia al jefe del centro de costo madre, solicitando la apertura del centro 

de costo, señalando además el nombre del evento en el correo enviado 
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  1.1.3.-  Después de recibir la confirmación a través de un correo electrónico del 

departamento de contabilidad de que el centro de costos fue abierto, si se quiere comprobar la 

apertura del centro  de costo deberá realizar lo siguiente: 

 

       1.1.4.-  Ingresar a la siguiente dirección electrónica: www.ubiobio.cl/intranet 

 

             1.1.5.-  Digitar el RUT del usuario y la clave  asignada para ingresar a la intranet 

de la universidad 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile

file:///G:/Datos%20de%20programa/Jose%20Bocaz/Escritorio/tesis/4_capitulo/www.ubiobio.cl/intranet


UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 78 

1.1.6.-  Una vez que se haya ingresado a la intranet aparecerá la siguiente pantalla: 

 

                                    
  1.1.7.- Luego que aparece la pantalla deberá hacer clic en el menú adquisiciones  

y bodega  y seleccionar la opción solicitud de  materiales  

                                          

 

1.1.8.- La opción elegida desplegara otro menú en el que tendrá que pinchar  

opción centro de responsabilidad   
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  1.1.9.- Al seleccionar la opción detallada en el punto anterior aparecerá un  menú 

con todos los centros de responsabilidad y se tendrá que   seleccionar el centro del cual depende 

el evento y así comprobar que el centro fue efectivamente abierto 

 

 

 

 

 

 

1.2.- Contabilidad 

  1.2.1.- Una vez recibida el correo solicitando la apertura de centro de costo por 

parte del docente, el funcionario de contabilidad tendrá que ingresar al sistema de contabilidad 

para la creación del centro de costo respectivo  apareciendo el siguiente menú: 
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  1.2.2.- Luego de aparecer el menú deberá elegir la opción parámetro y se 

desplegara un menú en el cual se debe elegir la opción delegados por centros de 

responsabilidad el cual generara otro item y escoger la opción mantener estructura orgánica 

el cual generara otro menú y escoger la opción mantener proyecto y nuevamente genera otro 

item en cual se pinchara la opción nuevo proyecto. 
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  1.2.3.- Se mostrara en  pantalla un menú con titulo nuevo proyecto     

 

             1.2.4.- Escoger en la opción repartición, el centro de responsabilidad asociado a 

la solicitud de apertura de centro de costo  

 

    1.2.5.- Escribir el nombre del evento, de acuerdo a lo detallado en el correo 

recibido, por ejemplo: congreso nacional de estudiantes de auditoria 

 

    1.2.6.- En opción  glosa detallar  alguna característica especial del congreso por 

ejemplo: el rol del auditor frente a los desafíos del futuro 

 

    1.2.7.- En la opción tipo seleccionar el tipo de proyecto en este caso será: congreso  

seminario o simposio 

 

     1.2.8.-  Ingresar la fecha de inicio, y en la fecha de término por lo general se 

tendrá que colocar como fecha el 31/12, y pinchar en la opción guardar 
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  1.2.9.-  Para validar la apertura del centro de costo el usuario de contabilidad 

tendrá que ingresar ahora al sistema presupuestario en el cual aparecerá el siguiente menú: 

 

 

  1.2.10.- En el menú desplegado se tendrá que escoger el ítem parámetro el cual 

generara otro menú en cual se escogerá la opción delegados por centro de responsabilidad y a 

su vez generara otra ventana en la cual se escogerá la opción asociar delegados por centro de 

responsabilidad. 
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  1.2.11.-  Una vez realizado lo señalado en el punto anterior aparecerá una pantalla 

en la cual se tendrá que escoger el año, ingresar el Rut del funcionario responsable del centro 

madre y luego pinchar al lado izquierdo de la opción guardar y aparecerá todos los centros de 

costros asociado para luego pinchar la opción guardar y así quedara validado la apertura del 

centro de costo 

 

 

 

 

2.- Convocatoria 

 

2.1.- Luego de elegir el tema que se va a tratar en el evento, es indispensable realizar una 

convocatoria a través de  radio, TV, Diarios, Revistas, página Web, afiches, logos, además de un 

correo electrónico incentivando la participación a este encuentro. 

 

2.2.- Para ello se debe utilizar los medios comunicacionales y publicitarios, para lograr 

atraer el interés en la participación del evento, la motivación determinará la cantidad de personas 

que intervendrán presentando las diferentes ponencias  de los proyectos con relación al tema del 

evento. 
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3.- Comité editorial (solo en el caso de congresos) 

 

3.1.- El organizador determina la formación del comité editorial, que es un equipo de 

personas especialistas en el tema para que seleccionen los proyectos que van a ser expuestos, 

cumpliendo con algunas características como la calidad, el desarrollo del tema para cumplir con 

el objetivo propuesto.  

 

3.2.- Generalmente estas personas también son las encargadas de enviar la información a 

cada una de las personas que han sido seleccionadas como expositores, determinando el orden de 

participación y tiempo asignado.  

 

4.-Difusión 

 

4.1- Para que esta actividad tenga un gran éxito es necesario realizar una muy buena 

difusión, hoy en día y gracias a la tecnología existen una gran gama de medios comunicacionales 

para lograr esta tarea, como: promociones, carpetas, lápices, papeles, mochilas, bolsos, piochas, 

sticker, de la realización propiamente tal.  

 

4.2.- Luego de definir el medio por el cual se va a difundir este evento, es necesario 

contratar a diseñadores gráficos para que realicen esta tarea, la Universidad del Bío Bío cuenta 

con diseñadores gráficos que mediante un correo a la  directora del centro de extensión la señora 

Paulina Pinchart (el correo: ppinchart@ubiobio.cl y el  teléfono: 251211)  es posible contactarse 

con ellos para que diseñen los logos. 

 

4.3.- Una vez que se realice el logo y afiche característico del evento y dependiendo de lo 

que se confeccione se realiza las cotizaciones en distintas partes. 

. 

4.4.- Usualmente para cada participante se confeccionan diplomas, que testimonian la 

asistencia y participación, es además una forma de agradecimiento por concurrir al evento. 
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5.- Solicitud de Materiales 

5.1.- Usuario 

 5.1.1.-  Para ingresar a Intranet se debe ingresar a la pagina de la Universidad del 

Bío Bío (http://www.ubiobio.cl/intranet) 

 

 

 5.1.2.- Una vez que ingrese a la intranet de la Universidad del Bío Bío se le 

desplegara una ventana con el siguiente menú de opciones: 
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5.1.3.- En  esta opción se permite crear una nueva solicitud de material de bodega. 

Para ello despliega el siguiente formulario: 

 

 

 5.1.4.- Se debe seleccionar el centro de responsabilidad que solicita los materiales 

de bodega. Para ello se despliega a la lista de los centros asociados a  la jefatura de la siguiente 

manera: 
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 5.1.5.- Luego debe presionar el botón donde dice material el cual se despliega la 

siguiente pantalla:  

 

 

 5.1.6.- Esta pantalla permite buscar el o los materiales a solicitar. Para ello debe 

ingresar la descripción del material como se indica y presionar el botón que dice buscar 

 

 

 5.1.7.- Se desplegara un listado de todos los materiales que en su descripción 

contengan la palabra que haya seleccionado. Este es un ejemplo: 
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 5.1.8.- Para retomar el material seleccionado a la solicitud de material se debe 

hacer un click en la columna seleccionar como se muestra a continuación: 

 

 

De esta manera se agregaran el o los materiales a la solicitud de materiales de Bodega. 

 

 5.1.9.- Al presionar el botón buscar permite visualizar la solicitud de materiales 

valorizada como se muestra a continuación: 

 

 

En esta instancia es factible registrar la cantidad solicitada. Se debe presionar el botón 

actualizar para actualizar la  valorización del material y de la solicitud. Es posible eliminar un 

ítem presionando el “basurero” de la columna eliminar. 

 

 5.1.10.- Una vez incorporado todos los materiales a solicitar es posible adicionar 

una observación en la solicitud en el recuadro que se muestra a continuación: 

 

 

Posteriormente se debe guardar la solicitud presionando el botón guardar y enviar a la 

bodega presionando el botón “enviar”. Es factible guardar la solicitud sin enviarla de manera de 
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enviarla posteriormente. Es importante destacar que la unidad de bodega solo puede conocer las 

solicitudes en estado “enviada, de lo contrario las solicitudes solo permanecen  en estado 

“registrada” en el centro de responsabilidad. Una vez que han sido enviadas las solicitudes el 

departamento de Abastecimiento le envía un correo informadole que recibió su solicitud y que ya 

esta comenzado el proceso. 

 

Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 

 

 5.1.11.- Consulta de la solicitud de  materiales: esta opción despliega la(s) 

solicitudes de materiales existentes. Para ello es posible buscar las solicitudes por criterios de 

selección como se muestra a continuación: 
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 5.1.12.- Para realizar la búsqueda se debe presionar el botón buscar y se despliega 

la nomina de solicitudes como se muestra a continuación: 

 

 

Para visualizar el detalle de una solicitud seleccionada basta hacer un clic en el año o Nº  

o estado o campus desplegando la solicitud como se muestra a continuación: 

Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 
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 5.1.13.- También Intranet  permite modificar una solicitud de material registrada, 

para ello es posible buscar las solicitudes por criterios de selección como se muestra a 

continuación: 
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 5.1.14.- Para realizar la búsqueda se debe presionar el botón buscar y se despliega 

la nomina de solicitudes como se muestra a continuación: 

 

 

 5.1.15.- Para visualizar el detalle de una solicitud seleccionada basta hacer un clic 

en el año o Nº o estado o campus desplegando la solicitud como se muestra a continuación: 
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Para modificar la solicitud solo basta ingresar los cambios por ejemplo ingresando o 

eliminando materiales, cantidades y observación y presionar el botón “guardar” posteriormente 

enviarla presionando el botón “enviar”. 

Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 

 

 5.1.16.- Una vez que el material llega al usuario este lo revisa para comprobar si es 

el material que ha solicitado y si no esta de acuerdo mediante una llamada telefónica le comunica 

a la jefa de Abastecimiento que el material no cumple con las características básicas que el pidió 

o que simplemente se confundió y no era lo que el había pedido, entonces el usuario devuelve el 

material a Bodega a través de los estafetas o el mismo en persona hace la devolución del material. 

 

5.2.- Abastecimiento 

 5.2.1.- Ya enviada la solicitud por el usuario al departamento de Abastecimiento. 

El encargado de Abastecimiento ingresa al sistema computacional y selecciona la opción bodega 
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5.2.2.- Entre todas las alternativas pincha en donde dice solicitud de materiales, 

allí les aparece todas las solicitudes que se han enviado hasta ese momento, junto con el centro de 

responsabilidad de cada una de ellas, para revisar una a una es necesario pinchar sobre ellas y en 

forma inmediata se despliega la solicitud detallando todos los materiales pedidos de ese centro de 

responsabilidad. 

 

 

 5.2.3.- Una vez que se despliega ese detalle la persona encargada de Bodega 

acepta o rechaza la cantidad de material que se esta solicitando, dependiendo del stock que existe 

en ese momento, allí se ingresa la cantidad que esta disponible y se “acepta”, sino se le comunica 

al usuario a través del teléfono que no existe la cantidad necesaria para cumplir con su 

requerimiento y entre ambos se llega a un acuerdo. Pero hay ocasiones  en que solo existe una 

parte del material, en este caso se conversa con el usuario para mandar solo la cantidad de 

material disponible. 
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 5.2.4.- Una vez que se concuerda la “solicitud del material” con lo que existe en 

stock, se acepta el retiro de esa mercadería y se carga en forma directa al centro de costos que 

esta solicitando esos productos, existen dos posibilidades que se “acepte” o se “rechace”,  se 

acepta cuando la cantidad de  fondos es suficientes para rebajar el costo de lo materiales se acepta 

en forma inmediata, y se rechaza  sino quedan fondos en el centro de costos  le llega un mensaje 

en el sistema  diciéndole que es imposible realizar la transacción y este caso nuevamente se 

comunica con el usuario explicándole lo sucedido. 

 

 5.2.5.- Luego de aceptar la solicitud se rebaja automáticamente  el material 

solicitado de Bodega y en forma manual se hace el retiro de la mercadería en Bodega para 

realizar el despacho correspondiente al centro de responsabilidad que esta solicitando el material. 

 

 5.2.6.- Cuando llega el material al usuario este lo revisa y si no esta de acuerdo 

con el material que le llego puede realizar una devolución, esto se realiza llevando el material a 

bodega por el mismo o a través del personal del la Universidad; Abastecimiento  ingresa al 

sistema, selecciona el ítem de bodega y elije la opción devolución de material allí busca el 

centro de costos al que le tiene que hacer la rebaja del pedido y este en forma automática abona al 

centro de costo la cantidad anteriormente rebajada.  
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 5.2.7.- Para llevar un respaldo la encargada de Abastecimiento imprime cada 

solicitud de materiales que acepta (ver anexo Nº 5) y cada devolución del material realizada (ver 

anexo Nº 6). 

 

6.- Solicitud de compra 

 

Al momento de hacer una solicitud de compra el usuario debe revisar si el material que 

quiere adquirir se encuentra en la bodega de la universidad porque si fuese así debería 

confeccionar una solicitud de materiales y no una solicitud de compra. 

6.1.- Usuario 

 6.1.1.-  Para ingresar a Intranet se debe ingresar a la siguiente dirección: 

(www.ubiobio.cl/intranet) 

 

 6.1.2.- Una vez que ingresa a intranet despliega la ventana solicitud de compra, 

esta opción le permite registrar una “solicitud de compra” y enviarla a Adquisiciones para su 

tramitación. El envió de esta solicitud es realizado en forma automática a través de intranet. 
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 6.1.3.- Se debe seleccionar el centro de responsabilidad que solicita las compras de 

productos. Para ello se despliega la lista de centros asociados a la jefatura de la siguiente manera: 

 

 

 6.1.4.- Luego debe presionar el botón material el cual despliega la siguiente 

pantalla: 
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Esta pantalla permite buscar productos de compra los cuales pueden ser materiales, bienes 

o servicios. Para seleccionar productos se deben presionar botón de material, bien, servicio y 

despliega una pantalla con los productos seleccionados, de la siguiente forma: 

 

 

 6.1.5.- Para reformar el material, bien o servicio seleccionado a la solicitud de 

compra se debe hacer un clic en la columna seleccionar como se muestra a continuación: 

 

 

De esta manera se agregaran el o los productos a la solicitud de compra. 

 

 6.1.6.- Para el caso que desee seleccionar un producto que no identifica como 

material, bien o servicio, selecciona el botón otro y se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

6.1.7.- Se ingresa en descripción el producto que se desea comprar y presiona el botón 

agregar, y el producto estará incorporado a su solicitud de compra. Presionando el botón “cerrar” 
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volverá a la “solicitud de compra” que usted esta registrando.  

 

 

Se debe presionar el botón actualizar para actualizar la cantidad solicitada por producto 

de la solicitud. Es posible eliminar un ítem solo presionando el “basurero” de la columna 

eliminar. 

 

 6.1.8.-Una vez incorporado todos los productos a solicitar es posible adicionar una 

observación en la solicitud en el recuadro que se muestra a continuación: 

 

 

Posteriormente se debe guardar la solicitud presionando el botón “guardar” y enviar a 

adquisiciones presionándole botón “enviar”. Es factible guardar la solicitud sin enviarla de 

manera de enviarla posteriormente. Es importante destacar que la unidad de adquisiciones solo 

puede conocer las solicitudes en estado enviada, de lo contrario las solicitudes solo permanecen 

en estado registrada en el centro de responsabilidad. 

Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 
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 6.1.9.- Esta opción Consulta solicitud de compra despliega la(s) solicitudes de 

compra existentes. Para ello es posible buscar las solicitudes por criterios de selección como se 

muestra a continuación: 

 

 

 6.1.10.- Para realizar la búsqueda se debe presionar el botón buscar la nomina de 

solicitudes como se muestra a continuación: 

 

 

 

6.1.11.- Para visualizar el detalle de una solicitud seleccionada basta hacer en el 

click en el año o nº o estado o campus desplegando la solicitud como se muestra a 

continuación. 
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Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 

 Una vez que se envía la solicitud a Adquisiciones este departamento en forma 

automática envía un correo al usuario informando que ya recibió su solicitud y que esta siendo 

procesada. 

 

 6.1.12.- También se permite modificar una solicitud de compra en estado 

registrada. Para ello es posible buscar las solicitudes por criterios de selección como se muestra a 

continuación: 
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 6.1.13.- Para realizar la búsqueda se debe presionar el botón buscar y se despliega 

la nomina de solicitudes como se muestra a continuación: 

 

 

 6.1.14.- Para visualizar el detalle de una solicitud seleccionada basta hacer clic en 

el año o nº o estado o campus desplegando la solicitud como se muestra a continuación: 

 

 

Para modificar la solicitud solo basta ingresar los cambios por ejemplo ingresando o 

eliminando productos, cantidades y observación y presionar el botón “guardar” posteriormente 

enviarla presionando el botón “enviar” 

 

Es importante destacar que la unidad de Adquisiciones solo puede conocer las solicitudes 

en estado enviada, de lo contrario las solicitudes solo permanecen en estado registrada en el 

centro de responsabilidad. 
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Finalmente es posible imprimir la solicitud presionando el botón “imprimir” 

 

 6.1.15.- Permite consultar el stock disponible del material de bodega y su precio: 

 

 

 6.1.16.- Se debe seleccionar la bodega y si desea puede indicar el nombre o parte 

del nombre del material y presionar el botón “buscar”, con lo que se despliega el siguiente 

detalle: 

 

Finalmente es posible imprimir la consulta presionando el botón “imprimir” 

  

 

 

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 104 

 6.2.-  Adquisiciones 

 6.2.1.- Cuando la solicitud de compra llega a adquisiciones, la encargada revisa 

diariamente las solicitudes que van llegando, ingresa al sistema de Bienes y Suministros, 

seleccionando el link Parámetros. 

 

 

 6.2.2.- Busca entre todas las alternativas la solicitud de compra, allí aparecen 

todas aquellas que han sido enviadas con sus respectivos centros de responsabilidad.  
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 6.2.3.- Pinchan sobre alguno de ellos  y se despliega una ventana detallando la 

compra que quiera realizar y  al centro de costos que pertenece. 

 

 

 6.2.4.- Adquisiciones valoriza cada una de ellas y las divide en solicitudes de 

compra de mayor a 3 UTM o menor a 3 UTM, luego de valorizarlas las envía a través del sistema 

al departamento de Contabilidad. 

 

 6.2.5.- Cuando la compra supera las 3 UTM, Adquisiciones hace una resolución 

previa (ver anexo Nº 8 ) y luego se licita a través del portal  Chilecompra (ver anexo Nº 9). 

Pasado unos 20 a  30 días aproximadamente, cerrandose  la Licitación se elige la opción más 

conveniente.  

 

 6.2.6.- Una vez definido el proveedor se confecciona  la solicitud de adjudicación 

(ver anexo Nº 10). 

  

6.2.7.- Una vez que Adquisiciones elija el proveedor a comprar o reciba la 

cotización del usuario, se confecciona la Orden de Compra, para enviarla al proveedor y así 

realizar la transacción, el proveedor envía la factura correspondiente  con el producto.(ver anexo 

Nº 11 ). 
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 6.2.8.- Cuando la solicitud es menor a 3 UTM Adquisiciones confecciona como 

mínimo tres cotizaciones y las envía al  o los proveedores. 

 

 6.2.9.- Los proveedores envían las cotizaciones y Adquisiciones selecciona la 

cotización dependiendo de la mejor  opción, dependiendo de los productos que  concuerden con 

la mayor cantidad de requisitos pedidos por el usuario 

 

 6.2.10.- Una vez enviada la orden de compra al proveedor, este envía la factura 

junto con el producto a la oficina de partes para luego ser enviada a Adquisiciones, aquí se revisa 

el producto con la solicitud de compra para que coordinen entre ambos, y se envia a la oficina de 

inventario para que este discrimine si es inventariable o no para después ser enviado el producto 

al usuario para que firme la factura aceptando.  

. 

Luego de realizar ese proceso nuevamente la factura llega Adquisiciones para que 

autorice el pago de esta.(ver anexo Nº 12) 
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La copia original de la factura se envía al departamento de Contabilidad, registrándose en 

ese sistema y el producto llega a la Oficina de Partes para su posterior entrega. 

   6.3.- Contabilidad 

 6.3.1.- El  encargado del departamento de Contabilidad ingresa al sistema 

presupuestario, pinchando en el ítem de Imputación Presupuestaria y entre todas las 

posibilidades se selecciona la  solicitud de compra que se encuentra en estado procesada (ver 

anexo Nº 13).  
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 6.3.2.- En el ítem de Contabilidad aparecen todas las solicitudes que el 

departamento de Adquisiciones a enviado,  para que Contabilidad la acepte o  la rechace, solo se 

debe presionar sobre ellas para que se despliega una ventana detallando la solicitud (ver anexo   

Nº 14) y en forma automática el sistema la va aceptar o no. Se acepta en forma instantánea si el 

centro de costos cuenta con el dinero suficiente para realizar la transacción y se carga al centro de 

costos en forma automática (ver anexo Nº 15) y la va a  rechazar sino existe el dinero suficiente 

en ese momento, además se debe avisar al usuario los motivos del rechazo de su solicitud.  
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 6.3.3.- Una vez aceptada se envía a finanzas para una segunda aprobación 

  

6.4.- Finanzas  

 6.4.1.- Luego de que la solicitud de compra es aceptada por Contabilidad, es 

enviada a través del sistema en forma instantánea a Finanzas, el encargado de este sistema  

ingresa al sistema Presupuestario y en la sección imputación presupuestaria se selecciona la 

solicitud de compra para su autorización.. 
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6.4.2.-  Este departamento  debe tomar una decisión, puede aceptar o rechazar la 

solicitud. Esta opción depende de que si los flujos de caja pueden cubrir la compra, la cual debe 

concordar con las políticas de la Universidad, es decir si no existen los flujos necesarios para 

realizar la compra, esta queda en forma transitoria archivada en Finanzas hasta que los flujos de 

caja se encuentren sustentables para realizar la compra ya que los pagos se realizan a 30 días. 

                

  

6.4.3.- Si se rechaza, se queda en forma transitoria en Finanzas y se devuelve a 

Contabilidad para que este departamento comunique al usuario y le explique las razones de su 

rechazo. 

 

 6.4.4.- Si se acepta pasa en forma inmediata al departamento de Adquisiciones 

para que siga con el proceso de compra. 

 

6.5.- Oficina de partes 

 6.6.1.- En este lugar es donde llegan todas compras que realiza la Universidad, la 

persona encargada revisa la mercadería y se envía al departamento de Adquisiciones.  

  

6.6.- Oficina de inventarios 

 6.7.1.-Una vez que llegan las mercaderías a este lugar se deben basar en criterios 

para definir si el bien es inventariable o no de acuerdo a la vida util del bien y del costo. Se 
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ingresan al sistema, con todas las características de cada producto, con el nombre de la persona y 

el centro de responsabilidad del artículo al que pertenece, además de un código que se anexa al 

bien para su control, cuando termina este proceso se despacha al usuario para su revisión. 

   

 

 

7.- Lugar del evento 

 

 Muchas veces el éxito del evento depende del lugar en donde se efectué,  el lugar 

físico en donde se va a realizar el evento es indispensable que cuente con todas los 

requerimientos  mínimos para el buen desarrollo de éste. la Universidad del Bío Bío cuenta con el 

Centro de Extensión, en el cual existen grandes espacios físicos para realizar Congresos, 

Seminarios y otros eventos.   

 

 7.1.- La sala Sheafer y el salón Andrés Bello son los salones más cotizados por los 

organizadores; para solicitar el uso de éstos sólo se debe enviar un correo electrónico o una 

llamada telefónica al momento de la organización del evento y lo menos con un mes de 

anticipación confirmar las salas, informando la  fecha del evento y la disponibilidad de las salas a 

don Javier Cea (el correo: Javier@ubiobio.cl y el teléfono 253623), encargado de la 

administración del centro de extensión y él comunica la disponibilidad de las salas. 

 

 7.2.- Si prefiere otro lugar con características más especificas o con otros servicios 

incluidos se  deben realizar cotizaciones  a los lugares posibles, para  luego  realizar una 

“solicitud de compra” siguiendo el proceso de este procedimiento para asi adquirir los servicios 

de este lugar (ya sean hoteles, centros culturales, salones, entre otros) 

 

 7.3.-  En caso de que sea necesario el servicio de: electricistas, amplificación, 

micrófono, podium, escenarios, manteles, mesa testera, banderas,  botella de agua, entre otros,  

nuestra Universidad tiene a disposición de los académicos que pertenecen a esta institución la 

facilidad de préstamo de estos servicios, se deben solicitar a través de un correo 
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(wtopp@ubiobio.cl, teléfono 253169) enviado a adquisiciones, explicando el motivo de evento, 

la fecha entre otros datos. 

  

 

 8.-Protocolo 

 

  8.1.- Se debe designar a una persona o a un grupo, para que se ocupe del protocolo 

en la ejecución del evento, debe existir un permanente control de las personas que están invitadas 

al evento y las que están inscritas. 

 

  8.2.- Encargada de llevar una nómina de cada persona que llegue al encuentro, de 

entregarle la tarjeta de identificación, de recibir a cada invitado.  

 

  8.3.- Además de controlar la cancelación de las inscripciones cuando corresponda, 

esto previo a la actividad. 

 

  8.4.- También de tener presente los  horarios de  los invitados especiales para 

programar su llegada y su medio de movilización.  

 

  8.5.- Es necesario controlar el ingreso con su correspondiente credencial, 

corresponde también ordenar el correcto orden del protocolo de las autoridades, la ornamentación 

y decoración del lugar. 

 

  8.6.- Supervisa quien va a realizar la inauguración, el cóctel, el café, la comida de 

cada participante o invitado.  
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 9.- Solicitud de Vehiculo 

 

En caso que no sea necesaria la contratación de transporte y el usuario tenga fondo en el 

centro de costo, el solicitante deberá realizar los siguientes pasos 

 

     9.1.- Usuario 

  9.1.1.- Solicitar a la secretaria de departamento una solicitud de vehiculo (ver 

anexo N º16)  la cual se la hará llegar a través de un correo electrónico con el respectivo archivo 

adjunto 

  9.1.2.- Una vez recibido la solicitud deberá realizar los siguientes pasos para 

completar la solicitud señalada: 

 

       9.1.2.1 escribir una X en el recuadro proyecto 

      9.1.2.2 anotar el nombre del solicitante  

       9.1.2.3 señalar la fecha de salida y de regreso 

      9.1.2.4 señalar la hora de salida y de regreso 

       9.1.2.5 indicar el numero de usuarios que van a ocupar el vehiculo 

      9.1.2.6 indicar el destino del viaje 

      9.1.2.7 señalar el objetivo del viaje 

       9.1.2.8 indicar el nombre del solicitante con su anexo telefónico respectivo 

                                     para que el chofer se comunique solicitante del vehiculo 

      9.1.2.9 imprimir la solicitud 

 

  9.1.3.- Una vez completa la solicitud, esta se le enviara al jefe del centro de costo 

madre para que autorice la solicitud del vehiculo 

 

             9.1.4.- Enviar la solicitud completada mediante correspondencia interna al 

departamento de adquisiciones, específicamente a don Walter Topp (wtopp@ubiobio.cl, teléfono: 

253169) 
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            9.1.5.- De ser negativa  la solicitud se le avisara al docente mediante correo 

electrónico explicando los motivos por el cual no fue aceptada 

 

           9.1.6.- De ser positiva será contactado por el chofer del vehiculo con el cual se 

pondrá de acuerdo con los detalles del viaje 

 

   9.2.- Adquisiciones 

Una  vez recibida la solicitud por parte del usuario el funcionario deberá realizar 

los siguientes pasos 

 

  9.2.1.- Verificar que hayan vehículos disponibles de acuerdo a registros internos 

del departamento de adquisiciones 

 

  9.2.2.- En caso de no haber disponibilidad de vehiculo se le tendrá que avisar 

mediante correo electrónico al solicitante de lo contrario seguir con el próximo paso. 

 

  9.2.3.- Enviar la solicitud al departamento de administración y finanzas para la 

autorización del préstamo de vehiculo 

 

  9.2.4.- Una vez devuelta la solicitud, el funcionario  tendrá que confeccionar la 

comisión de servicio, es decir asignar al chofer.  

 

  9.2.5.- Completar los datos de la solicitud de vehiculo, señalando el movil 

asignado, el nombre del conductor y costo del viaje. 

 

  9.2.6.- Comunicarse con el chofer del vehiculo asignado, señalándole detalles de 

viaje y que debe rendir los comprobantes de gastos (bencina y peaje) 

 

9.2.7.- Una vez recepcionado los comprobantes de gastos por parte del chofer, el 

funcionario tiene que  hacer los siguientes pasos: 
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      9.2.7.1.-Separar el comprobante de bencina y el de viático (comisión de   

                                        servicio y  peajes) 

      9.2.7.2.- Enviar el comprobante de viático al departamento de personal 

     9.2.7.3.-Enviar el comprobante de bencina al departamento de contabilidad 

  

    9.3.- Contabilidad 

Una vez recibido los comprobantes de bencina por parte de adquisiciones el 

funcionario deberá realizar los siguientes pasos: 

  9.3.1.- Ingresar al sistema contable pinchar la opción fondos por rendir el cual 

genera otro menú  en el cual se seleccionara la opción rendición de gastos y se escogerá la 

opción rendición parcial  de FXR 

 

 

 

 

  9.3.2.- Luego de lo anterior aparecerá otra pantalla en la cual se anotara el monto 

de la rendición, y se buscara el centro de costo al cual se cargara el centro de costo por los gastos 

del vehiculo y pinchar la opción aceptar y estará cargado al respectivo centro de costo 
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  9.3.4.- Al momento de recibir los comprobantes de viático por parte del 

departamento de personal y para validar la información procesada en personal, el funcionario 

tendrá que ingresar al sistema contable y escoger la opción imputaciones la cual generara otro 

menú y se escogerá la opción ausentismos y la opción autorizar Ppto. Ausentismos  
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  9.3.5.- Después de realizar lo señalado en el punto anterior se generara una 

pantalla en la cual se tendrá que revisar la información recibida de personal con lo que ingresaron 

en dicho departamento y si es correcta pinchar la opción imputar y estará validado el gasto  

 

 

 

 

9.4.- Finanzas 

     9.4.1.- Una vez recibida la solicitud de parte de adquisiciones el encargado de 

administración y finanzas procederá a firmar la solicitud y remitirla hacia adquisiciones. 

 

9.5.-  Personal 

  9.5.1.- Al recibir los comprobantes de viáticos por parte de adquisiciones el 

funcionario se remite a cargarlos al centro de costo respectivo y enviarlo a contabilidad. 

  

9.6.- Chofer 

  9.6.1.- Al llegar a la universidad el chofer deberá acudir al departamento de 

adquisiciones y entregar los comprobantes de gastos. 
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  9.6.2.- Deberá completar la solicitud de vehiculo señalando hora de salida, de 

regreso, kilometraje de salida, de regreso  y de recorrido.     

  

 

10.- Solicitud de Fondos por Rendir 

 

     10.1 Usuario 

10.1.1.- Para poder hacer uso de este fondo por parte del docente, debe tener como 

característica primordial que la necesidad se origine en forma inesperada y obviamente que tenga 

presupuesto en el centro de costo respectivo, al cumplir con esta característica se deberá realizar 

los siguientes pasos para la obtención del fondo: 

 

  10.1.2.- Solicitar a la secretaria de departamento una solicitud de fondos por rendir 

(ver anexo Nº 17) la cual se la hará llegar a través de un correo electrónico con el respectivo 

archivo adjunto. 

 

  10.1.3.- Una vez recibido la solicitud deberá realizar los siguientes pasos para 

completar la solicitud señalada: 

 

   10.1.4.- Escribir el nombre del solicitante, el Rut y el centro de costo del 

solicitante   y la fecha 

 

     10.1.5.- Describir el motivo del gasto 

 

    10.1.6.- Imprimir la solicitud  

 

  10.1.7.- Enviar la solicitud al jefe del centro de costo madre para que este autorice 

el gasto 
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  10.1.8.- Una vez recibida la solicitud se tendrá que adjuntar a la solicitud una 

orden de pago (ver anexo Nº 18)  en la cual se tiene que señalar el nombre del solicitante la suma 

del gasto, señalar quien autorizo y para qué es el gasto, además señalar a que centro de costo se 

cargara  

 

  10.1.9.- Luego se tendrá que enviar mediante correspondencia interna la solicitud 

al departamento de administración y finanzas la solicitud completa 

 

  10.1.10.- Una vez aceptada se recibirá mediante un correo electrónico la respuesta 

y se envía al departamento de contabilidad para autorizar los fondos, el cual se cargara al 

respectivo centro de costo del docente solicitante 

 

   10.1.11.- Al utilizar el fondo solicitado, el docente tiene un plazo máximo de 48 

horas para enviar los comprobantes de gastos al departamento de contabilidad mediante 

correspondencia interna 

 

  10.1.12.-  En caso contrario de ser negativa la solicitud se le comunicara mediante 

correo electrónico, señalando los motivos por los cuales fue rechazado, y si hay errores al 

completar la solicitud vuelva al paso 10.1.3.- 

 

10.2 Contabilidad 

10.2.1.- Una vez recibida la solicitud autorizada por parte de administración y 

finanzas el funcionario deberá realizar los siguientes pasos para cargar los fondos al centro de 

costo. 

 

  10.2.2.- Ingresar al sistema de contabilidad, pinchar la opción fondos por rendir 

el cual desplegara otro menú y escoger la opción registrar y luego la opción F X R  
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  10.2.3.- Al realizar lo indicado en el punto anterior mostrara una pantalla en la 

cual se tendrá que registrar o cargar al centro de costo el gasto y para ello el funcionario tendrá 

que realizar los siguientes pasos: 

 

     10.2.4.- Ingresar en la opción funcionario el Rut y el nombre del solicitante del   

fondo  

      10.2.5.- En la opción con cargo a, ingresar nuevamente el Rut del solicitante 

 

      10.2.6.- En la opción motivo FXR digitar el motivo por el cual se solicita el  fondo 

por rendir señalado en la solicitud. 

 

    10.2.7.- Luego en la opción concepto  de FXR se valoriza el gasto anotando en 

valor  unitario el costo del gasto 

 

      10.2.8.- Por último pinchar la opción registrar para que se cargue el gasto al centro 

de costo 
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11.- Procedimiento sobre ingresos del evento 

    

Los siguientes procedimientos se realizan en caso de organizar congresos ya que 

solamente en ellos se originan ingresos para la organización,  en cuanto al procedimiento de 

facturación, tanto para los ingresos percibidos por las inscripciones, arriendo de espacio físico y 

venta de las publicaciones, se realizan de la misma forma. 

 

11.1.- Ingresos Percibidos por Inscripciones 

 

   11.1.1.- Usuario 

 11.1.1.1.- Informar a todas las personas interesadas en participar del evento los 

siguientes puntos: 

   11.1.1.2.- Plazos para la cancelación de las inscripciones 

 

  11.1.1.3.-  Pago a través de depósitos bancarios realizados en el Banco Corpbanca 

a nombre de la universidad, para realizarlos en la cuenta corriente nº 41.079.758  de la 

institución, 
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  11.1.1.4.- Solicitar el envió del comprobante de deposito, ya sea vía fax o 

escaneado para ser enviado vía mail al docente a cargo de la organizador o la persona que cumple 

la función de recaudador 

 

  11.1.1.5.- Enviar a contabilidad un oficio, para la emisión de una factura para los 

inscritos en el congreso, con los datos de la institución, empresa o persona (Rut, nombre, 

cantidad, detalle, etc.) a la cual se le va a facturar. 

 

  11.1.1.6.- Una vez que se recibieron los comprobantes de depósitos, se procederá 

a enviarlos vía correspondencia interna al departamento de Contabilidad 

 

 11.1.1.7.- Al momento de recibir las facturas solicitadas el usuario procederá a 

entregárselas a las personas correspondientes, ya sea en forma personal o vía correo. 

 

 11.1.1.8.- Si por alguna eventualidad se reciben menos inscripciones de acuerdo a 

lo señalado en el oficio enviado a contabilidad solicitando la factura, el usuario tendrá que enviar 

nuevamente otro oficio solicitando la confección de una nota de crédito 

 

 

11.1.2.- Contabilidad 

 

 11.1.2.1.- Una vez recibido el oficio solicitando la facturación, el funcionario 

deberá ingresar al sistema contable para realizar el devengo de la factura, seleccionando en el 

menú principal la opción imputación, la cual generara otro menú, en la cual se escogerá la 

opción: registrar devengo de ingresos y pinchar en el menú que genera la última acción 

anterior, y seleccionar  la opción registrar 
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 11.1.2.2.- Aparecerá una pantalla denominada devengo de ingreso, en la cual  se 

tendrá que seleccionar en la opción Clase de operación, la alternativa: presupuestaria y 

patrimonial. 

 11.1.2.3.- En la casilla operación contable se seleccionara la opción  venta externa 

 

 11.1.2.4.- En la opción  glosa se tendrá que escribir el  detalle de la factura 

 

 11.1.2.5.- En el recuadro moneda se escogerá la opción pesos  

 

 11.1.2.6.- Se ingresara el monto neto de la factura, y luego tendrá que pinchar la 

opción registrar 
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 11.1.2.7.- Al momento de recibir  los comprobantes de depósitos especificados de 

quien son el funcionario repetirá el paso 11.1.2.1, pero en vez de seleccionar la opción registrar 

seleccionara la alternativa: generar movimientos de caja 
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 11.1.2.8.-  Se procederá a ingresar los fondos recibidos en el menú: buscar 

devengo de ingresos, luego se anotara la fecha del devengo, en origen Rut seleccionar cliente y 

pinchar buscar.. 

 

 

  

11.1.2.9.- Luego seleccionar el  comprobante de origen al cual se quiere facturar 

y pinchar en recuadro pequeño y seleccionar la opción movimiento de caja, lo cual generara un 

menú denominado movimiento de fondos, en el cual se verificaran los datos ingresados 

previamente  y se pinchara la opción enviar, lo que generara el pago de la factura 
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 11.1.2.10.- La factura se confecciona en forma manual, la cual se llena con una 

maquina de escribir  en contabilidad, para  luego ser remitida vía correspondencia interna al 

usuario que la solicito, quedando una copia en el departamento. 

 

 11.1.2.11.- Si aconteciera lo señalado en el punto 11.1.1.8 el funcionario tendrá 

que confeccionar una nota de crédito, rebajando lo devengado y confeccionar la nota de crédito 

de acuerdo a lo señalado en el punto anterior 

 

 

11.2.- Arriendo Espacio Físico 

 

 11.2.1- Contactarse con una editorial para que comercialice sus libros e 

investigaciones del tema que se va a exponer cobrándole un arriendo por el espacio 

 

 11.2.2.- Solicitar a un fotógrafo, para que este sea la única persona que realice esa 

función, por lo cual se le cobrara una comisión por la venta de las fotografías.  
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11.3.- Confeccionar libros 

 

  11.3.1.- El producto del evento, puede ser un material impreso con las 

exposiciones o se entrega un CD con todo el material, esto se llama venta en verde ya que este 

servicio se ofrece en el momento en que pagan la inscripción del evento. 

 

 

12.- Cierre del centro de costos 

 

  13.1.- Todos los 31 de Diciembre se cierra en forma automática el centro de 

costos, y cuando los proyectos tienen una duración mayor, al 1 de Enero del año siguiente se debe 

enviar un correo al departamento de Contabilidad (Irene@ubiobio.cl, teléfono: 253018) 

informando la continuidad del proyecto. 
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Conclusiones 

 

Cuando se finaliza una investigación académica siempre queda la sensación de una etapa 

del trabajo cumplida, solo resta esperar que las recopilaciones y sistematizaciones de ellas sean 

de utilidad para otras personas, creemos firmemente que este trabajo va a constituir una 

herramienta eficaz en el desarrollo de eventos en nuestra Universidad, la razón principal es la 

ausencia de un instrumento anterior  de similares características para colaborar en la Gestión 

Administrativa y Contable de los Seminarios y Congresos. 

 

Nuestro caminar por la gestión de los diferentes departamentos de nuestra casa de estudios 

superiores, nos permitió conocer personas, procedimientos, funcionamientos, competencias y nos 

acercó al mundo de la cultura mediante las posibilidades ciertas que ofrece nuestra universidad 

para desarrollar estos eventos que claramente denotan las diferentes facetas de la cultura, el 

pensamiento, las investigaciones, el arte y todas las expresiones musicales y deportivas, las 

opciones están latentes, nuestra pequeña contribución prende ser una ayuda para facilitar y 

corregir los procedimientos para hacerlos más eficientes y eficaces desde el punto de vista de la 

administración contable. 

 

Hemos aprendido muchos nuevos saberes en gestión y esto ya es una ganancia en el 

ámbito personal y técnico de la formación de un Contador Auditor, pero creemos con firmeza en 

la esperanza de ser colaboradores de la gestión de nuestra Comunidad Universitaria, por ello 

tenemos el anhelo de que nuestro Manual de Procedimientos sirva de base y guía del quehacer 

cultural a los Departamentos de Extensión, Asistencia Técnica y Capacitación; y la Dirección de 

Investigación  especialmente a todos nuestros Docentes y estudiantes que hacen del quehacer 

universitario un desarrollo de ideas y pensamientos traducidas en investigaciones que deben ser 

expuestas y conocidas mediante los Congresos y Seminarios para contribuir al patrimonio 

cultural de nuestra zona y porque no decirlo de nuestra nación, más todavía si connotadas 

personalidades de la cultura han manifestado a Chillán como la capital cultural de nuestro amado 

Chile. 
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Queremos ser un aporte concreto perfectible, pero utilizable en la Gestión Administrativa 

y Contable de nuestra Universidad del Bío-Bío, no como un documento sancionador, sino que se 

transforme en una guía, una orientación, un camino eficiente y transparente del accionar contable 

en la realización de eventos, queremos contribuir, no entrabar las gestiones y nos sentiremos 

satisfechos con el sólo argumento de haber sido útiles mediante nuestro Manual de 

Procedimientos. Por consiguiente queremos expresar nuestros agradecimientos a los diferentes 

departamentos y secciones que nos han colaborado y que esperan conocer nuestro trabajo, que 

ponemos a disposición de toda nuestra Comunidad Universitaria. 

 

Existen algunas recomendaciones que  tiene directa relación con los procedimientos, estas 

están incluidas en el manual que se presentó en el último capitulo, salvo la que tiene relación con 

el procedimiento de vehiculo, ya que hasta la fecha de hoy aún se realiza el proceso en forma 

manual, y de manera ineficiente, pero de acuerdo a la información de la Universidad se esta 

implementando para que se realice la solicitud a través de la intranet, pero de acuerdo a la 

investigación realizada no se pudo comprobar que fuese real. 

 

 

 Los fondos concursables que posee la universidad deberían ser más informados, ya que 

muchas veces los académicos no postulan por desconocimientos de estos, además podría 

confeccionarse un calendario con todas las fechas topes para postular. 

 

 En el momento que se realiza la apertura del centro de costos, contabilidad debería enviar 

un correo al usuario informándole que el centro de costos fue abierto.  

 

  Cuando el usuario envía las solicitudes de compras y/o de materiales, Adquisiciones y/o 

bodega debería comunicarse con el usuario para informarle que recibió conforme la solicitud. 

 

 El usuario deberia revisar en bodega si existe le material antes de realizar la solicitud de 

compra. 
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 El usuario debe tener presente que al realizar la compra a través del portal Chile compras 

es un tramite un poco engorroso y además dependiendo del material su compra puede demorarse 

mas de 30 días. 

 

 Las salas que posee el centro de extensión se deben reservar con bastante anticipación, 

una vez aceptada se tiene que actualizar la reserva con un mes de anticipación al evento. 

 

 Para saber con seguridad si un bien es o no inventariable la Universidad debería adoptar 

un sistema en el departamento de Inventario, de acuerdo a la vida útil del bien y a su costo. 

  

 El sistema computacional intranet debería dar la opción de realizar el tramite de solicitud 

de vehiculo a través de esta vía, para hacer mas expedito el proceso y para que el encargado de 

Adquisiciones lleve un control en el sistema y no en forma manual.  

 

 Cuando el departamento de Adquisiciones elige la mejor opción en el momento de la 

compra, este departamento debería elegir el producto que cumpla con las mayora cantidad de 

características señaladas por el usuario. 
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Anexo Nº 1 

 

Identificación de la Norma    : LEY-20044 

Fecha de Publicación          : 23.08.2005 

Fecha de Promulgación         : 16.08.2005 

Organismo                     : MINISTERIO DE EDUCACION 

 

LEY NUM. 20.044 

   

ESTABLECE FACULTADES EN MATERIAS FINANCIERAS PARA LAS  

UNIVERSIDADES ESTATALES 

   

     Teniendo presente que el H. Congreso Nacional ha dado su aprobación al siguiente  

Proyecto de ley: 

 

Artículo 1º 

 Autorizase a las universidades estatales, por el plazo de dos años a contar de la fecha de 

entrada en vigencia de la presente ley, para contratar uno o más empréstitos, u otras obligaciones 

financieras, con el objeto de reestructurar sus pasivos financieros, existentes al 31 de diciembre 

de 2004. El monto de tales pasivos será establecido en un decreto del Ministerio de Educación 

que además llevará la firma del Ministro de Hacienda. 

El servicio de la deuda derivada de los empréstitos que se autorizan contraer por esta ley, 

deberá hacerse con cargo al patrimonio de la universidad respectiva, y no podrá exceder del plazo 

de 20 años. 

    Esta autorización no comprometerá en forma directa o indirecta el crédito o la 

responsabilidad financiera del Fisco. 

   Las universidades deberán llamar a propuesta pública para seleccionar la o las entidades 

financieras que les concederán el o los empréstitos. 
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Artículo 2º 

A contar del 1 de enero del año 2006, las universidades estatales deberán publicar sus 

balances generales y demás estados financieros debidamente auditados. Para este solo efecto, la 

forma, contenido y oportunidad de publicación de los estados financieros, serán idénticos a los 

contenidos en el artículo 76 de la ley Nº 18.046. No será aplicable, para estos efectos, lo 

dispuesto en el inciso cuarto del  

artículo 3º de la ley Nº 18.045. 

 

 Artículo 3º. 

Sólo por ley podrá autorizarse la transferencia de recursos del Fisco a las universidades 

estatales. 

 

Artículo 4º 

 Las universidades estatales podrán establecer una bonificación por retiro voluntario para 

los funcionarios de carrera o a contrata que prestan servicios en ellas, que a la fecha de la 

publicación de la presente ley tengan 65 o más años de edad, si son hombres, y 60 o más años, si 

son mujeres, y comuniquen su decisión de renunciar voluntariamente como funcionarios de la 

universidad, respecto del total de horas de sus contratos. 

Los beneficiarios de dicha bonificación tendrán derecho a percibir el equivalente a un mes 

de remuneración imponible por cada año y fracción superior a seis meses de servicios prestados a 

la universidad, con un máximo de once meses. La remuneración que servirá de base para el 

cálculo de la bonificación será la que resulte del promedio de las remuneraciones mensuales 

imponibles que le hayan correspondido al funcionario durante los doce meses inmediatamente 

anteriores a la publicación de la presente ley, actualizados según el índice de precios al 

consumidor determinado por el Instituto Nacional de Estadísticas. 

La bonificación será de cargo de la universidad empleadora y no será imponible ni 

constituirá renta para ningún efecto legal. Además, la bonificación será incompatible con toda 

indemnización que, por concepto de término de la relación laboral, pudiere corresponder al 

funcionario, en especial la establecida en el artículo 148 de la ley Nº 18.834. 
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Los funcionarios que cesen en sus empleos por aplicación de lo dispuesto en este artículo, 

no podrán ser nombrados ni contratados bajo ninguna calidad en la universidad en que prestaban 

servicios, sea ésta de contrata o sobre la base de honorarios, durante los cinco años siguientes al 

término de su relación laboral, a menos que previamente devuelvan la totalidad de la bonificación 

percibida, expresada en unidades de fomento, más el interés corriente para operaciones  

reajustables. 

 Los académicos que hayan alcanzado la calidad de  profesor emérito u otra equivalente 

podrán ser  contratados por la universidad respectiva en la  modalidad que ella defina.. 

Y por cuanto he tenido a bien aprobarlo y  sancionarlo; por tanto promúlguese y llévese a 

efecto  como Ley de la República. 
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Anexo Nº 3 

 

Universidad del Bío Bío   

   90000000 Junta Directiva   

    10000000 Rectoría   

     10000010 Programa taller cultural   

     10000010-001 Centenarios (arrau-lago-lira)   

     10100000 Contraloría y Auditoria interna   

  10101000 Auditoria Interna (no vigente)   

    10200000 Secretaria General   

 10300000 Dirección Jurídica   

  10301000 Asesoría Jurídica   

 10400000 Dirección de relaciones internacionales   

  10400000-001 Curso de ingles toefl   

  10400010 CIPA: centro de investigación de polímeros avanza. 

     10500000 Dirección de planificación y estudios   

     10500000-001 Laboratorio multidisciplinario de apoyo. 

 10500000-002 Mejoramiento de la enseñanza de las ciencias  

 10500000-003 Mejoramiento de capacidades   

10500000-005 Mejoramiento e innovación en la formación de  

 10500000-006 Análisis prospectivo en pequeños agricultores  

     10500000-007 Fortalecimiento integral de mujeres vulnerables   

     10500000-008 Participación, organización y ciudadanía juvenil   

 10500000-009 Desarrollo de competencia de disciplina y líder. 

     10500000-010 El desempeño docente y sus implicancias  

      10500000-021 Gestión de intercambio estudiantil la articulación  

     10500000-023 Revista sapienta digital   

     10500000-028 0103 Mejoramiento e innovación en la formación  

     10500000-029 Modelo pedagógico para la incorporación de tec. 

 10500000-042 Proyecto piloto para la aplicación de aprendizaje  

 10500000-043 Modernización de la formación de profesionales s 

     10500000-044 Mejoramiento de los procesos de inserción y rec. 

 10500000-047 Mejoramiento de la calidad y nivel de los servic. 

     10500000-048 Educación centrada en el alumno: innovación  

     10500000-049 Implementación de nuevas pedagogías de enseñ. 

 10500000-050 Formación de profesionales con valores, actitudes  

 10500000-051 Web of science   

 10500000-052 Renovación curricular pregrado   

 10500000-053 Competencias profesionales e innovación curri. 

 10500000-054 Proyecto de formación de profesores especiales  

 10500000-055 Gestión institucional para la acreditación univers. 

 10500000-056 Libros viajeros   

     10500000-057 Fortalecimiento programa alimentación estudiantil   

 10600000 Dirección de relaciones públicas y extensión   

 10601000 Departamento de extensión y relaciones publicas   

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 143 

      10601000-001 Preuniversitario municipal 2006   

     10601000-002 Revista teoría   

     10602000 Departamento de extensión concepción   

     10602000-001 Iván Cartes S.   

     10602000-006 Formación de monitores para la  

      10602000-007 Oscar Fuentes Mardones   

10602000-008 Bernardo Arévalo Vilugron   

   10602000-009 Mario Solís Jara   

10602000-010 Maria Angélica Mardones   

   10602000-011 Seminario internacional de metodología de  

      10602000-012 Seminario universidad y envejecimiento:  

     10602000-013 Congreso internacional de historia del  

       10602000-014 La física y sus aplicaciones más allá del  

      10602000-015 Seminario internacional actualización en  

      10602000-020 Posibilidades, formatos y medios para la  

      10602000-023 Diseño y ruralidad   

10603000 Radioemisora   

    10604000 Conservatorio de música   

     10604000-001 Orquesta sinfónica infantil   

   10604000-002 Área de música popular   

    10605000 Grupos artísticos universidad del Bío-Bío   

     10700000 Dirección de transferencia tecnológica y servicios   

    10700001 Laboratorio de secado   

10700002 Laboratorio de adhesivos   

10700030 Programa laboratorio de simulación   

      10701000 Capacitación y asistencia técnica chillan   

10701000-001 Proyecto enlaces   

     10701000-002 Postitulo en educación matemática (primer  

     10701000-003 Postitulo en estudio y comprensión de la  

10701000-004 Postitulo en lenguaje y comunicación   

      10701000-005 Postitulo en educación matemática ( 2  

      10701000-006 Postitulo en estudio y comprensión de la  

      10701000-007 Subsector, lengua castellana y  

      10701000-008 Subsector estudio y comprensión de la  

10701000-009 Subsector educación matemática. Núcleo  

10701000-10 Funcionalizacion  pedagógica, ejecución  

10701000-021 Estudio y comprensión de la sociedad,  

     10701000-022 Lengua castellana y comunicación,  

     10701000-023 Lengua castellana y comunicación,  

     10701000-024 Biología, viabilidad, evaluación y  

     10701000-025 Matemáticas, estadística y probabilidades.  

     10701000-026 Lenguaje y comunicación   

     10701000-027 Estudio y comprensión de la sociedad   

10701000-028 Estudio y comprensión de la naturaleza   

10701000-029 Diplomado en administración chillan   

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 144 

10701000-030 Diplomado en gerencia publica 2006   

10701000-031 Computación Excel para usuarios  

10701000-032 Computación Excel medio avanzado   

     10701000-033 Computación Excel básico- intermedio   

10701000-034 Formulación y evaluación de proyectos   

10701000-035 Comercio exterior   

10701000-039 Diplomado en gerencia publica   

     10701000-040 Diplomado en marketing - chillan   

      10701000-041 Estrategias y diseño de instrumentos de  

10701000-042 Seminario desarrollo personal, creatividad  

10701000-045 Curso taller para la formación de directores  

10701000-046 Diplomado en administración, chillan 2005   

     10701000-055 Gestión de aseguramiento de la calidad en  

10701000-058 Diplomado en habilidades emprendedoras   

10701000-059 Curso diseño de instrumentos de  

10701000-060 Curso taller sobre currículo educacional  

     10701000-061 Curso de gimnasia aeróbica fitness para  

   10701000-062 Diseño y evaluación de instrumentos para  

      10702000 Capacitación concepción   

10702000-001 Diplomado en diseño y construcción en  

10702000-018 estadística general aplicada a la industria  

      10702000-026 Convalidación constructor civil - ingeniero  

     10702000-050 aplicación practica del IVA   

      10702000-062 Declaraciones juradas año tributario 2006   

10702000-063 Declaración renta año tributario 2006   

      10702000-064 Electrónica de potencias   

      10702000-065 Introducción a la robótica   

     10702000-066 Educación y tecnología   

      10702000-067 Diplomado en gestión y administración de  

10702000-068 Diplomado en administración 2006   

     10702000-069 Autocad 2d básico   

     10702000-070 Diplomado en finanzas avanzadas   

     10702000-071 Metrologia dimensional y geometría   

      10702000-072 Torneado básico   

10702000-073 Óleo hidráulica básica   

10702000-074 Operación de caldera de baja y media  

     10702000-075 Generación de capacidades exportadoras  

     10702000-076 Tolerancias y ajustes   

      10702000-077 Fresado de ruedas dentadas   

     10702000-078 Electrónica industrial   

      10702000-079 Operación de calderas de baja y media  

      10702000-080 Óleo hidráulica básica  

     10702000-081 Taller manejo de conflictos interpersonales   

      10702000-082 Como exportar 2006   

10702000-083 Generación y ciclos de vapor   

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 145 

10702000-084 Refrigeración industrial   

10702000-085 Fondo de utilidades tributarias y  

10702000-086 Diplomado en gestión y administración de  

     10702000-087 Como exportar   

     10702000-088 Declaración de impuesto a la rente, año  

10702000-089 Diplomado en gerencia publica 2007   

10702000-090 Diplomado en automatización industrial   

10702000-091 formación de equipos directivos   

     10702000-092 Introducción básica al manejo de  

      10702000-093 Operación de calderas de baja y mediana  

10702000-094 Diplomado en ingeniería sanitaria y  

    10703000 Departamento de asistencia técnica   

10703000-001 Taller de mecánica   

10703000-002 Laboratorio de suelos y hormigones   

10703000-003 Ensaye y análisis de i. De madera   

10703000-004 Inspección y sellos de calidad   

10703000-010 Asistencia técnica menores   

      10703000-013 Maderas preservadas con sales ccb y otros  

      10703000-015 administración fondo de capital semilla  

      10703000-016 Red de formación técnica forestal maderera   

10703000-017 Consultoria en mecánica de suelos   

10703000-027 Control de calidad de materiales  

10703000-030 Laboratorio de simulación de procesos   

     10703000-033 Plataformas externas de apoyo a la gestión  

     10703000-037 evaluación de calidad de uniones adhesivas   

      10703000-046 Servicio de incubación de empresas y  

     10703000-047 Diseño e implementación de un sistema  

10703000-048 Proyecto fit: diseño e ingeniería de  

     10703000-065 Estudio de ingeniería básica canalización  

      10703000-067 Estudio experimental de secado de acacias   

     10703000-068 Trabajabilidad y encolabilidad en madera   

     10703000-073 Asesorias del laboratorio de física de la  

     10703000-074 Desarrollo de un sistema de edificación en  

10703000-075 Procesamiento de aceite de menta para el  

     10703000-076 Suministro e instalación del sistema  

     10703000-079 Desarrollo de ingeniería para el proyecto  

10703000-081 Consultoria para la migración de datos a  

10703000-082 Mejoramiento de las condiciones de  

10703000-085 Convenio secreduc n 997   

10703000-087 Un barrio para mi familia   

10703000-089 análisis químico proximal de ración servida  

10703000-090 Asesoria en marketing relacional   

10703000-091 Revisión sistema werken epu en uda   

10703000-092 Asistencia técnica área administrativa   

     10703000-093 Gastos de administración y contraparte,  
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      10703000-094 Pasarela peatonal "las catalpas"   

10703000-096 Perfil innova chile: creación de un centro  

10703000-098 Indicadores de trasporte para la zona de  

10703000-099 Perfil innova chile: centro de gestión y  

     10703000-100 Asesorias, consultorio en ingeniería civil   

10703000-101 Perfil innova chile: creación del centro de  

10703000-104 Articulación de la formación técnica en el  

10703000-105 Evaluación del secado artificial de la  

     10703000-106 Diseño y mejoramiento plaza fuerte de  

     10703000-107 Simulación laminador de barra   

     10703000-109 Simulación proceso colaje empresa  

     10703000-110 Estudio hidráulico planta Nº coprosa-penco   

      10703000-111 Consultoría de apoyo al proceso de  

10703000-112 Convenio Secreduc n 997 del 12/12/85   

      10703000-113 Proyecto nuevo casino campus concepción  

10703000-114 Proyecto edificio centros de información  

10703000-117 Diagnostico de mercados laborales comuna 

     10703000-118 Evaluación a soldadores en arco eléctrico   

     10703000-119 Asesoria a escuela prioritaria de viii región  

      10703000-120 Promoviendo la participación ciudadana en  

     10703000-121 Fortalecimiento redes de infancia en la pr  

      10703000-122 Proyecto kawax-conicyt construcción de  

10703000-123 Pasantía en oficios microempresarios fosis   

      10703000-124 Determinación de la población objetivo de  

10703000-125 Determinación de la combinación optima  

10703000-126 Medición sensorial e instrumental en  

     10703000-127 Diseño de curso de perfeccionamiento:  

10703000-128 Promoviendo la participación ciudadana en  

     10703000-129 Asesoría a liceos prioritarios de la provi  

10703000-130 La granja educativa, motor de la gestión  

     10703000-131 Análisis de prospectiva tecnológica en  

10703000-132 Estudio cualitativo dinámica fluvial rió Bío  

      10703000-133 Servicio de asesoria y ensayos al proyecto  

     10703010 Programa asistencia técnica con co-financiamiento   

      10703010-001 FDI vivienda ferrocemento   

10703010-002 Centro de desarrollo de empresas  

10703010-004 Desarrollo de herramientas para aumentar  

     10703010-005 Desarrollo de tecnologías constructivas  

     10703010-006 Innovación en las albañilerías de bloques  

10703010-007 Estudio acerca de la recuperación de  

     10703010-008 Estudio acerca de la recuperación de  

10703010-009 Instalación de capacidades tecnológicas  

  20000000 Vicerrectoria Académica   

20000000-003 Feria de la ciencia y la tecnología, 2007   

20000000-004 Proyecto unidad metabolismo energético   
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20000000-005 Actualización curricular de la carrera de diseño  

20000000-006 Publicación de texto de apoyo a la docencia  

  20000000-007 Apunte de ejercicios resueltos de series, calculo en  

    20000000-010 Texto-guía de ejercicios desarrollados de cálculo  

     20000000-014 Apunte de clases: análisis técnico   

   20000000-016 Las finanzas y los controles informáticos-        

 20000000-017 Cursos de informática bajo modalidad e-learning   

     20000000-020 Actualización del plan de estudios de la carrera de     

 20000000-022 Estudio de competencias, articulación y desarrollo  

   20000000-023 Desarrollo de apuntes metodológicos para el  

   20000000-024 Texto guía para la asignatura sistemas de  

   20000000-026 Implementación de laboratorios en ingeniería     

 20000000-027 Evaluación de la docencia en el departamento de  

    20000000-029 Educación infantil: saberse pedagógicos para el  

    20000000-030 Estadística aplicada a la economía y negocios   

    20000000-031 Rediseño de la asignatura de biología e innovación   

 20000000-032 Apuntes de aritmética con apoyo maple   

    20000000-033 Manual de laboratorio para las asignaturas  

   20000000-034 Máquinas eléctricas: compendio teórico y      

 20000000-035 Texto guía de asignatura sistemas eléctricos de  

   20000000-036 Anuario de seminarios de titulación   

    20000000-037 Diseño de diccionario de términos económico  

    20000000-038 Elaboración de material didáctico para la     

 20000000-039 Pasos a seguir en la preparación y avaluación  

20000000-040 Casos y ejercicios de modelos de programación  

   20000000-041 Manual y material multimedia para  

    20000000-042 Manuales para la producción de textos escritos   

    20000000-043 Compilado de significantes para los talleres de  

    20000000-044 CD interactivo para enseñanza de diseño  

20000000-045 Edición libro composición arquitectónica   

    20000000-046 Material audiovisual sobre los modernos sistemas  

    20000000-047 Recuperación y digitalización de material     

 20000000-048 Preparación de material didáctico de costos   

20000000-049 Determinación y análisis de las habilidades y  

20000000-050 Guías para el aprendizaje, comprensión y       

20000000-051 Apuntes de topografía , apoyo al aprendizaje  

20000000-052 Portafolio digital de taller 2   

   20000000-053 Confección de un módulo de enseñanza basado   

   20000000-054 Manual, una propuesta para enseñar y aprender  

    20000000-055 Manual gastronómico   

   20000000-057 Aplicación de las nif en la valorización de activos  

    20000000-058 Diseño y elaboración de un texto guía de apoyo e 

   20000000-059 Apuntes y casos de introducción a la ingeniería   

   20000000-060 Elaboración de manual de metodología de la  

20000000-061 Manual de recursos y propuestas didácticas en  
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    20000000-062 Desarrollo y edición de apuntes para la asignatura  

20000000-063 Redacción texto guía "fundamentos de máquinas  

   20000000-064 Texto guía para asignatura sistemas de  

20000000-065 Desarrollo de prototipos para docencia, basado  

20000000-066 Desarrollo y edición de apuntes para la asignatura  

20000000-067 Potenciar habilidades de razonamiento a través de  

20000000-068 Manual de desarrollo de habilidades  

  20000000-070 Competencias, conceptos, teorías y aplicaciones   

20000000-071 Elaboración del documento docente:"la  

20000000-072 Texto guía recursos básicos para el manejo formal  

20000000-073 Diseño y desarrollo de material docente para  

20000000-074 Estudio de factibilidad de la mención en economía  

20000000-075 Operaciones financieras y aplicaciones de  

20000000-076 Diseño y elaboración de un texto guía de apoyo en  

  20000000-077 Aplicación de las normas internacionales de  

20000000-078 Implementación de nuevas estrategias en la  

20000000-079 Nuevo sistema de evaluación para escuela de  

20000000-080 Confección de la guía de fisiología vegetal para  

20000000-081 Taller de historia social: actores sociales en la  

    20000000-082 Preparación de un texto guía para la asignatura  

   20000000-083 Diseño de un prototipo basado en  

    20000000-084 Actividades de aprendizaje en el laboratorio de  

20000000-085 Prácticos de laboratorio de física general i   

   20000001 Difusión carreras concepción (no vigente)   

   20000002 Difusión carreras chillan (no vigente)   

20000003 Difusión y promoción carreras   

20000010 Ediciones ubb   

    20000020 Coordinación unidad de aseguramiento de la calidad   

    20000030 Programa permanente de pedagogía universitaria   

    20000040 Programa de formación general   

   20000050 Programa de atención preferencial al estudiante   

   20000060 Programa de perfeccionamiento académico   

    20000061 Perfec. Acad. Financiam. Fac. Arquitectura,  

     20000062 Perfec. Acad. Financiam. Fac. De ciencias   

20000063 Perfec. Acad. Financiam. Fac. De educación y  

20000064 Perfec. Acad. Financiam. Fac. De ingeniería   

20000065 Perfec. Acad. Financiam. Fac. De ciencias de la salud y  

20000066 Perfec. Acad. Financiam. Fac. De ciencias  

   20000070 Programa de apoyo eventos internacionales   

20000080 Programa de reforzamiento rendimiento estudiantil   

   20000090 Programa de movilidad estudiantil consorcio  

   20000100 Revistas académicas e impresiones   

    20000110 Programas de políticas públicas   

    20000110-001 Programas de políticas publicas adulto mayor   

    20000110-002 Programas de políticas publicas ciudadanía   
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    20000110-003 Programas de políticas publicas desarrollo local y  

   20000120 Fondo eventos académicos estudiantes   

    20000130 Programa incentivo por gestión académica   

    20000140 Coordinación unidad de gestión curricular y monitoreo   

    20000150 Programa de biotecnología ubb   

   20000160 Programa de materiales compuestos (promac)   

    20000170 Administración proyectos mecesup   

20000170-001 Innovación académica para la optimización de la  

    20000170-002 Innovación académica en la escuela de enfermería  

    20000170-003 Formación de recursos humanos en las  

    20000170-004 Fortalecimiento y optimización del programa  

20000170-005 Innovación en el proceso de enseñanza-  

     20000170-006 Diseño de planes de nivelación en ciencias básicas    

    20000170-007 Propuesta de innovación curricular para la   

 20001000 Centro de investigación y desarrollo en computación   

    20001000-001 Desarrollo y operación del sitio Web del programa  

20001000-002 Uso del edublog como herramienta de reflexión y  

    20001000-003 Propuesta de intervención didáctica en el aula con  

    20001000-004 Diseño e implementación de un entorno virtual  

    20001000-005 Los teselados periódicos de m.c.escher: el arte del  

     20001000-006 CD para estudio interactivo de finanzas básicas   

     20001000-007 Aprender jugando a alimentarse saludablemente   

     20001000-008 Instrumentos virtuales para el apoyo del  

    20001000-009 Desarrollo de software educativo en finanzas   

     20001000-010 Recopilación, diseño y desarrollo de material  

    20001000-011 Tutoriales de programas de diseño para estudiantes  

    20001000-012 Gitanos de chile   

    20001000-013 Desarrollo de recurso pedagógico en ambiente Web  

20001000-014 Desarrollo de un sistema de recomendación  

20001000-015 Modelos didácticos que subyacen al uso de la  

    20001000-016 Actualización en alimentación y nutrición / Web   

     20001000-017 Diseño de objetos virtuales para el apoyo a la  

     20001000-018 Desarrollando la creatividad rural   

    20001000-019 Entorno multimedia para el aprendizaje de  

     20001000-020 Nivel de usabilidad plataforma sirese (factores   

    20001000-021 Modelación y análisis de un brazo robótica a  

20001000-022 Un sistema de visión global para competencias    

20001000-023 Implementación de programa generador de test  

     20001000-024 Postitulo en informática educativa 2007   

20001000-025 Uso pedagógico de ordenador y proyector  

20001000-026 Plataforma Web para laboratorios de robótica a  

20001000-027 Diseño de una revista virtual para la carrera de  

    20001000-028 Técnicas de lacado de madera   

     20001000-029 Aplicación Web para la difusión de las obras de  

    20001000-030 Software educativo para la enseñanza de la  
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     20001000-033 Desarrollo de un sitio Web para la gestión de un  

    20001000-034 Desarrollo de un sistema empotrado para el control 

    20001000-035 Desarrollo de agentes robóticas móviles guiados    

     20001000-037 Módulos de aprendizaje de los medios      

  20001000-038 Gestor de competencias curriculares   

    20001000-039 Evaluación de plataformas de administración  

   20002000 Centro de estudios urbanos regionales   

   20003000 Centro de desarrollo en arquitectura y construcción   

   20100000 Facultad de arquitectura, construcción y diseño   

     20100000-002 Seminario internacional de recuperación del  

     20100000-003 Proyecto creación doctorado facultad arquitectura   

20100000-004 Seminario internacional arquitectura  

    20100000-006 Magíster en construcción en madera promoción  

    20100000-009 Magíster en didáctica proyectual   

    20100000-012 Alfa casa madera   

    20100000-013 Estudio y validación técnica para la restauración  

     20100000-014 Archivo Bío-Bío   

     20101000 Departamento diseño y teoría arquitectura   

     20101000-001 Revista arquitecturas del sur   

      20101000-002 Programa bicentenario de ciencia y  

    20102000 Departamento de ciencias de la construcción   

     20102001 Laboratorio de computación aplicada   

    20103000 Departamento de comunicación visual   

     20104000 Departamento de planificación y diseño urbano   

     20104000-001 Boletín de mercado suelo urbano   

      20104000-002 Revista urbano   

     20104000-004 Concepción a través de sus planos e  

     20104000-006 Unión de escuelas y facultades de  

      20104001 Laboratorio de estudios urbanos   

     20105000 Departamento de artes y tecnología del diseño   

     20105001 Programa taller de prototipos   

    20106000 Escuela de arquitectura   

      20106001 RIBBA (royal institute off british)   

    20107000 Escuela de ingeniería en construcción   

     20108000 Escuela de diseño grafico   

     20109000 Escuela de diseño industrial   

     20200000 Facultad de ciencias   

      20201000 Departamento de química   

     20201001 Departamento de química - ch   

    20202000 Departamento de matemáticas   

    20203000 Departamento de física   

      20204000 Departamento de ciencias básicas   

     20204000-001 Magíster en enseñanza de las ciencias, i  

      20204000-002 Magíster en enseñanza de las ciencias  

      20204000-003 Magíster enseñanza de las ciencias  
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     20205000 Bachillerato campus concepción   

     20206000 Bachillerato campus chillan   

 20300000 Facultad de educación y humanidades   

     20300000-001 Magíster en educación - ii versión 2004-2005   

     20300000-002 Magíster en familia   

    20300000-003 Coordinación de postgrados   

     20300000-004 Magíster en educación con menciones en gestión  

     20300000-005 Casa de día abierto para personas de tercera edad,  

     20300000-007 Postitulo mención en ingles para profesores de  

     20300000-010 Magíster en educación 2007-2008, v versión.   

    20300000-011 Magíster en educación-iii versión 2005-2006   

     20300000-012 Magíster en familia concepción   

    20300000-013 Magíster en familia - ii versión 2005-2006   

    20300000-014 Magíster didáctica de la lengua materna   

     20300000-015 Magíster en enseñanza de ciencias sociales.   

     20300000-017 Magíster en historia de occidente - ii versión 2005.   

    20300000-018 Magíster en educación 2006-2007 con menciones  

    20300000-019 Magíster en familia concepción iii versión 2006-  

    20300000-020 Magíster en pedagogía para la educación superior   

    20300000-021 Magíster didáctica de la lengua materna 2006-  

    20300000-022 Magíster en familia - iii versión 2006-2007   

     20300000-023 Magíster en enseñanza de las ciencias sociales, ii  

     20300000-024 Magíster en historia de occidente, 3ª versión, 2006  

     20300000-025 Postitulo en educación matemática 2006, ii  

20300000-026 Postitulo en trastornos del aprendizaje, i versión,  

     20300000-027 Postitulo mención en ingles para profesores de  

    20300000-028 Magíster en familia concepción iv versión 2007-  

    20300000-029 Magíster pedagogía para la educación superior, ii  

20300000-030 Magíster enseñanza de las ciencias sociales, iii  

20300000-031 Magíster en historia de occidente, iv versión, 2007   

    20300000-032 Magíster didáctica de la lengua materna, iii versión  

    20300000-033 Postitulo en matemáticas, iii versión, 2007.   

    20300000-034 Postitulo en trastornos del aprendizaje, ii versión,  

    20301000 Departamento de artes y letras   

     20302000 Departamento de ciencias de la educación   

    20303000 Departamento de ciencias sociales   

      20304000 Departamento de estudios generales   

      20304000-001 Fondos i.a.d.a.p.   

     20305000 Escuela de castellano y comunicaciones   

     20306000 Escuela de ingles y traducción   

     20307000 Escuela de educación parvularia   

    20308000 Escuela de educación básica   

     20309000 Escuela de historia y geografía   

     20310000 Escuela de trabajo social   

    20311000 creación carrera pedagogía en ciencias   
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    20312000 Carrera de pedagogía en educación matemática   

     20313000 Proy. Escuela de trabajo social concepción   

     20314000 Proy. Escuela de educación física   

    20315000 Proy. Escuela de psicología   

20400000 Facultad de ingeniería   

     20400001 Laboratorio cim   

     20401000 Departamento de ingeniería eléctrica y electrónica   

     20401000-003 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Eléctrica v  

20401000-004 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Electrónica iii  

20401000-006 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Eléctrica vi  

     20401000-007 Proyecto mejoramiento laboratorios  

      20401000-008 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Eléctrica vii  

      20402000 Departamento de ingeniería en maderas   

      20402000-004 Revista maderas ciencia y tecnología   

     20402000-005 Magíster en ciencia y tecnología de la  

     20402000-006 International association of wood science  

      20402000-007 Doctorado en ciencias e industria de  

     20402000-008 Proyecto creación carrera ingeniería civil  

     20402000-009 creación de la carrera ingeniería en  

     20402010 Pabellón tecnología de la madera   

  20403000 Departamento de ingeniería industrial   

     20403000-001 Prog. Ingen. Civil industrial vespertino  

      20403000-002 Iciv mención gestión de operaciones  

     20403000-003 Iciv mención gestión de operaciones iv  

      20403000-005 Iciv mención gestión de operaciones v  

     20403000-006 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Producción  

20403000-007 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Producción  

     20403000-011 ingeniería civil industrial vespertino  

     20403000-012 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Producción  

      20403000-015 ingeniería civil industrial vespertino  

      20403000-018 Magíster en ingeniería industrial años  

20403000-019 ingeniería civil industrial vespertino  

     20403000-020 Magíster en ingeniería industrial años  

20403000-021 Diplomado en gestión industrial   

     20403000-022 Diplomado en ingeniería industrial 2006   

      20403000-023 ingeniería civil industrial vespertino  

      20403000-024 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Producción  

20403000-025 Magíster en ingeniería industrial años  

20403000-026 Diplomado en ingeniería industrial 2007   

      20404000 Departamento de ingeniería mecánica   

      20404000-001 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica  

      20404000-002 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica vii  

20404000-003 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica viii  

     20404000-004 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica ix  

      20404000-005 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica x  
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     20404000-006 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica x  

20404000-007 Prog. Ingeniería ejec. Vesp. Mecánica xi  

    20405000 Departamento de ingeniería civil   

20405000-001 Prog. Ingeniería civil vespertino promoción  

     20406000 Proy carrera ing.civil en automatización   

20407000 Proy. Carrera ing. Civil mecánica   

   20500000 Facultad de ciencias de la salud y los alimentos   

    20500000-001 LECYCCA (análisis alimentos en labor.)   

     20500000-003 Magíster en salud publica, v versión promoción  

     20500000-004 Magíster en salud publica vi versión, promoción  

     20500000-005 Magíster en ciencias e ingeniería en alimentos, ii  

    20500000-006 Magíster en salud publica, vii versión 2007   

     20500000-007 Magíster en ciencias e ingeniería en alimentos,  

    20500000-016 Programa de magíster en ciencias e ingeniería en  

    20501000 Departamento de enfermería   

     20502000 Departamento de ingeniería en alimentos   

20503000 Departamento de nutrición y salud publica   

     20504000 Escuela de enfermería   

     20505000 Escuela de ingeniería en alimentos   

    20506000 Escuela de nutrición y dietética   

     20507000 Proy. Escuela de fonoaudiologia   

     20600000 Facultad de ciencias empresariales   

     20600000-006 Magíster en gestión tributaria   

    20600000-007 Prog. Espec. Ing. Comercial vesp. Ix versión  

     20600000-008 Magíster en gestión tributaria segunda versión   

    20600000-009 Prog. Espec. Ing. Comercial vesp. X versión  

    20600000-010 Prog. Espec. Técnico universitario en  

    20600000-011 Prog. Espec. Ing. Ejec. Comput. E informática vii  

    20600000-012 Magíster en gestión tributaria iii versión   

    20600001 Central de apuntes FACE   

      20601000 Departamento de administración y auditoria   

      20601000-010 Revista horizontes empresariales   

20601000-013 Prog. Espec. Ing. Comercial vesp. Viii  

      20602000 Departamento de sistemas de información   

      20602000-007 Prog. Espec. Ing. Ejec. Comput. E  

    20603000 Departamento de auditoria e informática   

20603000-001 Técnico universitario en administración los  

     20603000-002 ingeniería comercial los Ángeles 2007   

      20603000-003 Magíster en agro negocios 2007   

20603000-004 Técnico universitario en administración  

     20603000-005 Técnico universitario en administración los  

      20603000-006 ingeniería comercial chillan, 2007-2009   

     20603000-007 ingeniería (e) en administración de  

20603000-008 ingeniería comercial los Ángeles 2002 -  

      20603000-013 Técnico universitario en administración los  
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      20603000-014 Técnico universitario en administración  

      20603000-015 ingeniería comercial chillan 2004 -2006   

     20603000-016 ingeniería comercial, chillan, 2006 - 2008.   

20603000-017 ingeniería de ejecución en adm. De  

      20603000-018 Técnico universitario en administración,  

      20603000-028 Prog. Ing. Ejec. En administración de  

     20603000-029 Técnico universitario en administración,  

     20603000-030 ingeniería comercial los Ángeles, 2005-  

20603001 Centro de formación profesional y desarrollo  

     20603002 Laboratorio de computación día   

     20603030 Programa escuela ingeniería civil informática   

20604000 Departamento de economía y finanzas   

    20700000 Dirección de investigación   

20700000-001 Bienes de capital fondecyt   

     20700000-002 administración fondecyt   

     20700000-003 administración fondef   

     20700000-009 Biorreduccion del pitch (resina) en madera de pino  

     20700000-011 Ricardo Hempel Holzapfel   

     20700000-012 Aldo Ballerini A.   

    20700000-013 Ariel Bobadilla M.   

     20700000-017 Modelo y herramientas para la gestión en salud   

     20700000-018 Desarrollo de aditivos químicos desde tall oil para  

     20700000-019 Biotratamiento de la madera de eucaliptus spp para  

20700000-020 Desarrollo e innovación tecnológica para el  

     20700000-021 Workshop on non-destructive testing of wood  

     20700010 Proyecto tigo   

     20700020 Productividad académica investigación 2005   

      20701000 Investigaciones académicas concepción   

      20701000-001 Reinaldo Sánchez A.   

20701000-002 Felipe Muñoz V.   

      20701000-003 Felipe Baesler A.   

     20701000-004 Luís Ceballos A.   

      20701000-005 M. Margarita Chiang V.   

      20701000-006 Leslier Valenzuela F.  

      20701000-007 Fernando Morales P.  

      20701000-008 Bruny Troncoso P.   

      20701000-009 Samuel Castillo T.   

     20701000-010 Justo Lisperguer M.   

     20701000-011 Washington Fernández R.   

     20701000-012 Mario Solís J.   

     20701000-013 Mario Solís J.   

     20701000-014 Fresia Orella A.   

     20701000-015 Pablo Fuentes H.   

20701000-016 Gonzalo Cerda B.   

      20701000-017 M. Isabel López M.   
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      20701000-018 Mónica Caniupan M.   

      20701000-019 Claudio Gutiérrez S.   

     20701000-022 Andrés Acuña D.   

      20701000-027 Gerson Rojas E.   

     20701000-028 Cecilia Bustos A.   

      20701000-029 Octavio Vera V.   

     20701000-031 Mario Ramos M.   

      20701000-033 Erik Baradit A.   

     20701000-034 Rodrigo García A.   

      20701000-036 Reinier Hollander S.   

      20701000-037 Eduardo Puentes B.   

      20701000-038 Pedro Cisterna O.   

      20701000-040 Luís Soto M.  

      20701000-041 Iván Sánchez Soto   

     20701000-043 Juan Carlos Parra (realidad virtual  

      20701000-045 Felipe Baesler A.   

      20701000-047 Ana Maria Barra S.   

      20701000-048 Carlos Salinas L.   

      20702000 Investigaciones académicas chillan   

      20702000-001 Gilberto Gutiérrez R.   

      20702000-002 Luís Friz R.   

      20702000-003 Oscar Fuentes M.   

      20702000-004 Luís Lillo A. 

      20702000-005 Ximena Díaz M.   

      20702000-006 Macarena Gallardo G.   

     20702000-007 José M. Basitas M.   

      20702000-008 Marcela Ruiz D. 

      20702000-009 Mónica Cardona V.   

      20702000-010 Eduardo Castillo M.   

      20702000-011 Cristian Leal P.   

     20702000-012 Félix Briones Q.  

     20702000-013 Héctor Carcamo V.   

      20702000-014 Elena Espinoza L.   

      20702000-015 Omar Acuña M.   

      20702000-016 Paz Arias M.   

     20702000-017 Lucia Navarrete T.   

     20702000-018 Soledad Martínez L.   

      20702000-019 Bruno Bivort U.   

      20702000-020 Virna Ortiz A.   

     20702000-021 Julio Alarcón Enos   

      20702000-022 Graciela Bugueño Bugueño   

20702000-023 Juan Cabas Monje   

     20702000-024 Claudio Pinuer Rodríguez   

      20702000-025 Fancy Castro Rubilar   

      20702000-026 Juan Gabriel Araya Grandon   
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      20702000-027 Susan Sanhueza H.   

      20702000-028 Ma. Angélica González S.   

      20702000-029 Michelaine Salgado D.   

     20702000-030 Ma. Pía Gianelli B.   

     20702000-031 Luís Segura P.   

     20702000-033 Ricardo Villalobos C   

      20702000-037 Joge Moreno C.   

      20702000-038 M. Soledad Ascencio C.   

      20702000-039 Mónica Pino M.   

      20702000-040 Paulina Benavente V.   

      20702000-041 Berta López M.   

      20702000-045 Julia Fawaz Yissi   

      20702000-048 Paula Soto V.   

      20702000-049 Ximena Díaz M.   

      20702000-050 Benito Umaña H.   

     20702000-051 Carlos Salazar B. 

20702000-052 Enrique Zamorano P.   

      20702000-053 Leticia Barrientos D   

      20702000-054 Aníbal Coronel P.   

      20702000-055 Luís Moreno O.   

      20702000-056 Luís Lillo A.   

      20702000-057 Ivo Basso B.   

     20702000-058 Oscar Fuentes M.   

20702000-059 José M. Bastias M.   

     20702000-060 Luís Friz R.   

     20702000-061 Miguel Friz C.   

      20702000-063 Soledad Martínez L.   

     20702000-064 Enrique Werner Navarrete.   

      20702000-065 Bernardo Vásquez González.   

      20702000-066 Didima Olave Farias   

      20702000-067 Carlos Rodríguez G.   

     20800000 Dirección de pregrado   

     20800000-001 Plan mobiliario aulas   

     20800001 Central de apuntes   

     20801000 Coordinación docente campus chillan   

   20900000 Dirección de graduados   

     21000000 Dirección de admisión, registro y control académico   

     21001000 Departamento de admisión, registro y control  

     21100000 Dirección de bibliotecas   

     21101000 Biblioteca concepción   

    21102000 Biblioteca campus la castilla   

     21103000 Biblioteca campus Fernando may   

     21200000 Dirección de servicios estudiantiles   

     21200000-001 Preuniversitario ubb   

     21200001 Federación de estudiantes concepción   
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     21200010 Programa acreditación socioeconómica   

    21200020 Programa fondos concursables   

     21200030 Programa jardín infantil   

     21200040 Programa casa del estudiante "los leones-ubb"   

     21200050 Programa estudio jóvenes y ciudadanía   

      21201000 Coordinación de servicios estudiantiles chillan   

     21201001 Federación de estudiantes campus chillan   

      21201010 Programa fondos concursables chillan   

     21202000 Departamento de bienestar estudiantil chillan   

      21203000 Departamento de actividades extraprogramaticas  

      21203000-001 Jornadas teatrales chillan   

     21204000 Departamento de deportes y recreación chillan   

     21205000 Departamento de salud estudiantil chillan   

     21206000 Departamento de bienestar estudiantil concepción   

      21206000-001 Programa de apoyo a estudiantes con 

      21207000 Departamento de actividades extraprogramaticas  

      21207000-001 Jornadas teatrales del sur   

      21207000-002 Escuela de verano arte, cultura & sociedad  

    21208000 Departamento de deportes concepción   

21209000 Departamento de salud estudiantil concepción 

30000000 Vicerrectoria de Asuntos Económicos   

     30000000-003 CATEM convenio de desempeño   

     30000000-004 Ley nº 20.044 desvinculación personal   

     30000000-005 Contrapartes mecesup   

     30000000-006 Contraparte programa agci-ue   

     30000000-008 Tercera etapa aulas campus concepción   

     30000000-009 Convenio de desempeño ubb   

     30000000-010 Capacitación a funcionarios de la ubb" programa  

30000000-011 Proyecto sala funcionarios   

     30000010 Unidad de normalización y certificación   

     30000020 Programa comedor universitario   

    30001000 Departamento de bienestar del personal concepción   

      30001010 Sección bienestar del personal chillan   

     30002000 Fondos centrales   

       30002010 Fondos centrales concepción   

      30002010-001 Proyecto prevención inundación   

      30002010-005 Eventualidades campus concepción  

      30002020 Fondos centrales chillan   

      30100000 Dirección de finanzas   

      30100010 Programa fondo provisión presupuesto  

      30100020 Unidad de control de proyectos   

     30101000 Departamento de contabilidad concepción   

      30102000 Departamento de cobranzas concepción   

      30103000 administración de fondo de crédito  

     30200000 Dirección de administración y personal   
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      30200001 Oficina de partes (no vigente)   

      30200002 Mantención mayor campus concepción   

      30200003 Mantención menor campus concepción   

       30201000 Departamento de personal   

      30201000-002 Escuela de capacitación   

       30201000-003 Proyecto perfeccionamiento  

       30201010 Unidad prevención de riesgos   

       30202000 Departamento de bienes y servicios   

      30202001 Bodega central concepción   

       30202010 Sección adquisiciones concepción   

       30202020 Sección contratos (no vigente)   

30202030 Sección mantención y servicios   

      30203000 Departamento de proyectos y construcciones   

      30300000 Dirección de informática   

      30300010 Programa directorio de software   

       30301000 Departamento de servicios computacionales   

       30301001 Laboratorio depto. Electricidad (no  

       30301010 Unidad técnica de servicios  

      30302000 Departamento de desarrollo computacional   

      30400000 Dirección de administración y finanzas   

30400001 Mantención mayor campus chillan   

      30400002 Mantención menor campus chillan   

30400003 Centro de extensión - gastos operacionales   

      30401000 Departamento de personal   

       30402000 Departamento de bienes y servicios chillan   

       30402001 Bodega central chillan   

       30402010 Mantención y servicios   

       30403000 Departamento de finanzas chillan   

       30403010 Cobranzas chillan   

      30404000 Departamento de computación e informática   

 40000000 Pro-Rectoría   

     40000000-001 Preuniversitario ubb 2007   
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Anexo Nº 4 

 

Identificación de la Norma : DTO-180 

Fecha de Publicación : 13.04.1987 

Fecha de Promulgación : 23.02.1987 

Organismo : MINISTERIO DE HACIENDA 

Ultima Modificación : DTO-435, HACIENDA 07.07.1990 

 

FIJA NORMA PARA LA PRESENTACION DE PRESUPUESTOS, BALANCE DE  

EJECUCION PRESUPUESTARIA E INFORMES DE GESTION DE LAS  

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR 

 

Núm. 180.- Santiago, 23 de Febrero de 1987.- Vistos: 

Lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley N° 18.591 y el artículo 32 N° 8 de la  Constitución 

Política, 

Decreto: 

 

Artículo 1° 

Reglamento serán aplicables a todas las entidades de Educación Superior que perciben el 

aporte fiscal que establece al Artículo 2° del D.F.L. N° 4 de 1981 del Ministerio de  Educación, 

sin perjuicio de las disposiciones legales vigentes y de los antecedentes que les soliciten los 

organismos públicos competentes. 

 

Artículo 2° 

Consistirá en una estimación financiera de los ingresos y gastos de la respectiva  

institución para un ejercicio  anual, compatibilizando los recursos disponibles con el logro de 

metas y objetivos previamente establecidos. El ejercicio presupuestario coincidirá con el año 

calendario. 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 160 

Artículo 3° 

  En la confección de sus presupuestos, las entidades a que se refiere el artículo 1° se 

ajustarán al siguiente clasificador de ingresos y gastos: 

 

Este decreto es para  todas las entidades de Educación Superior que perciben el aporte 

fiscal,  se ajustarán al siguiente clasificador de ingresos y gastos: 

 

INGRESOS 

1. Ingresos de operación 

1.1. Venta de Bienes y Servicios 

1.2 Renta de Inversiones 

1.3 Aranceles de Matrícula 

     -Derechos básicos de matrícula 

     -Aranceles por pago directo 

         -Aranceles de post grado 

2. Venta de Activos 

2.1 Activos físicos 

2.2 Activos financieros 

3. Transferencias 

3.1 Del sector privado 

3.2 De organismos del Sector Público y Entidades Públicas 

4. Endeudamiento 

4.1 Interno 

4.2 Externo 

4.3 Proveedores 

 

5. Financiamiento Fiscal 

5.1 Aporte Fiscal Directo 

5.2 Aporte Fiscal Indirecto 

5.3 Pagarés Universitarios de la Tesorería General de la República 
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5.4 Recuperación de préstamos por Crédito Fiscal 

6. Recuperación de otros Préstamos 

6.1 Préstamos inciso tercero, artículo 70, de la Ley 18.591 

6.2 Otros préstamos 

7. Otros Ingresos-Leyes Especiales 

8. Saldo Inicial de Caja 

 

GASTOS 

A. DE OPERACION 

1. Gastos en Personal 

1.1 Directivos 

1.2 Académicos 

1.3 No Académicos 

1.4 Honorario 

1.5 Viáticos 

1.6 Horas Extraordinarias 

1.7 Jornales 

1.8 Aportes patronales 

2. Compra de Bienes y Servicios 

2.1 Consumos básicos 

2.2 Material de enseñanza 

2.3 Servicio de impresión, publicidad y difusión 

2.4 Arriendos de inmuebles y otros arriendos 

2.5 Gastos en computación 

2.6 Otros servicios 

3. Transferencias 

3.1 Corporaciones de Televisión 

3.2 Becas Estudiantiles 

3.3 Fondos centrales de investigación 

3.4 Fondos centrales de extensión 
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3.5 Otras transferencias 

   - Consejo de Rectores 

   - Centros de Alumnos 

   - Otros 

3.6 Cumplimiento Art. 113 Ley Nº 18.768 DTO 321 

B. DE INVERSION  

4. Inversión Real 

4.1 Maquinarias y equipos 

4.2 Vehículos 

4.3 Terrenos y edificios 

4.4 Proyectos de inversión 

4.5 Operaciones de Leasing DTO 435,  

5. Inversión Financiera D.O. 07.07.1990 

5.1 Préstamos estudiantiles 

     -Préstamos inciso tercero, artículo 70 de la Ley 18.591 

    -Otros préstamos 

5.2 Compra de títulos y valores 

C. DE AMORTIZACION 

6. Servicio de la Deuda 

6.1 Interna 

6.2 Externa 

6.3 Proveedores 

7. Compromisos pendientes 

D. OTROS 

8. Saldo Final de Caja 
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Definiciones de los rubros del Clasificador de Ingresos y Gastos precedente: 

INGRESOS 

1. Ingresos de Operación.- 

1.1. Venta de Bienes y Servicios: Comprende los ingresos provenientes de la venta 

de bienes y/o servicios que son consecuencia de la actividad propia de cada organismo, 

tales como: Venta de textos, apuntes, asesorías técnicas, consultorías, estudios, encuestas, 

exámenes de laboratorio, servicios computacionales, producción de alimentos agrícolas, 

del mar, pecuarios, productos minerales, certificados, estampillas, u otros. 

1.2. Renta de Inversiones: Considera los arriendos, dividendos, intereses, 

participación de utilidades y otros ingresos de similar naturaleza que se recauden por 

capitales  invertidos. 

1.3. Aranceles de Matrícula:  

- Derechos básicos de matrícula. Son los ingresos por concepto de derechos 

básicos o cuotas de incorporación de los alumnos. 

- Aranceles por pago directo. Son los ingresos provenientes del pago 

directo de los alumnos por concepto de aranceles de las respectivas carreras que la 

entidad de educación superior ha definido como parte o el costo total de la 

docencia respectiva. 

- Aranceles de post grado. Incluye los ingresos correspondientes a 

programas de especialización, seminarios, perfeccionamiento, cursos de extensión 

y otros de similar naturaleza. 

 

2. Venta de Activos.- 

2.1. Activos Físicos: Comprende los ingresos por concepto de enajenaciones de 

activos tangibles. Incluye recepción de cuotas provenientes de ventas a plazo, del año y de 

años anteriores. 

2.2. Activos financieros: Ingresos que provienen de la venta de instrumentos 

financieros negociables como valores mobiliarios e instrumentos del mercado de 

capitales. Las  instituciones de educación superior estatales, deberán regirse por lo 

establecido en el artículo 36 de la ley 18.267. 
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3. Transferencias.- 

3.1. Del Sector Privado: Comprende los ingresos por aportes tanto de personas 

naturales como jurídicas de derecho privado. 

3.2. De Organismos del Sector Público y Entidades Públicas: Son los ingresos por  

concepto de aportes o subvenciones que reciben las entidades de educación superior, 

provenientes de Ministerios, Empresas Públicas, Instituciones  Descentralizadas del 

Estado, Municipalidades,  u otras para la realización de actividades determinadas. 

 

4. Endeudamientos: Ingresos provenientes de la utilización de créditos otorgados por el 

sistema financiero nacional e internacional, en moneda local y extranjera, y  compromisos 

derivados de operaciones con proveedores  nacionales y extranjeros. 

 

5. Financiamiento Fiscal.- 

5.1. Aporte Fiscal Directo. Incluye los recursos establecidos en el artículo 2 del 

decreto con fuerza de ley N° 4, de 1981, del Ministerio de Educación Pública. 

5.2. Aporte Fiscal Indirecto:  Son los recursos que dispone el artículo 3 del decreto 

con fuerza de ley N° 4, de 1981, del Ministerio de Educación Pública, por la 

captación de alumnos de mayor puntaje en la Prueba de Aptitud Académica. 

5.3. Pagarés universitarios de la Tesorería General de la República, 

correspondientes al año: Corresponde a los recursos que establece la letra b), del 

artículo 71, de la Ley 18.591. 

5.4. Recuperación de Préstamos por Crédito Fiscal:  Incluye los ingresos por 

concepto de amortización de Crédito Fiscal Universitario otorgado a los alumnos, 

cuya cobranza sea efectuada por las instituciones de educación superior, en 

conformidad a lo establecido en la letra a), del artículo 71, de la Ley 18.591, y al 

inciso cuarto, del artículo 73, de la misma ley. 
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6. Recuperación de Préstamos.- 

6.1. Préstamos inciso tercero, artículo 70, Ley 18.591: Corresponde a ingresos por 

recuperación de los créditos otorgados a los alumnos para pagar el valor de la 

matrícula, según lo establecido en dicha ley. 

6.2. Otros préstamos: Incluye los ingresos por concepto de amortizaciones de 

préstamos otorgados a los alumnos a través de los programas de bienestar 

estudiantil y otros. 

 

7. Otros Ingresos - 

- Leyes Especiales: Incluye todo ingreso no considerado en las clasificaciones 

anteriores y los provenientes de leyes especiales. 

 

8. Saldo Inicial de Caja.: Son los recursos de carácter propio al 1° de Enero de cada año, 

ya sea en cuenta corriente bancaria o en efectivo. 

 

GASTOS 

1. Gastos en Personal.- 

1.1. Directivos: Considera el pago de remuneraciones al personal que de acuerdo a 

la reglamentación interna y a la estructura orgánica, conforma la administración 

superior de la entidad que incluye entre otros cargos: Rector, Pro-Rector, Vice-

Rector, directores Generales, Decanos, Directores de Institutos, y otros de similar 

naturaleza. 

1.2. Académicos: Comprende los pagos al personal que cumple funciones de 

docencia, investigación, extensión sean de jornada completa o parcial, regidos por 

un sistema o escala de remuneraciones ad-hoc, por ejemplo: Profesor de 

Universidad, Profesor Titular, Profesor Asociado, Ayudante. 

1.3. No Académicos: Remuneraciones al personal que cumple funciones de  

administración y apoyo a las tareas propias del organismo, ya sea que se trate de 

profesionales, técnicos, administrativos o personal de servicios. 
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1.4. Honorarios: Son los pagos a profesionales técnicos o expertos en 

determinadas materias, por labores de asesoría calificada, que no revisten carácter 

de permanente. 

1.5. Viáticos: Comprende el subsidio por los gastos de alojamiento y alimentación 

en que incurra el personal que por razones de servicio debe ausentarse del lugar de 

su desempeño habitual. 

1.6. Horas Extraordinarias: Comprende el pago por trabajos efectuados a 

continuación de la jornada, en horario nocturno y en días festivos. 

1.7. Jornales: Pagos a trabajadores regidos por el sistema de jornal. Incluye 

salarios, asignaciones, cotizaciones e impuestos de cargo del empleador. 

1.8. Aportes patronales: Constituyen los aportes que deben efectuar los Servicios,  

Instituciones y Empresas en su calidad de empleador a los organismos 

correspondientes, en conformidad a la legislación vigente. 

 

2. Compra de Bienes y Servicios: Son los gastos por adquisiciones de bienes de  consumo 

y servicios no personales necesarios para el funcionamiento normal del organismo: 

materiales de oficina, enseñanza, útiles y aseo, menaje, equipos menores, combustibles, 

mantenimiento, reparaciones, consumos básicos, agua, gas, teléfono, luz, comunicaciones, 

publicidad, difusión, arriendos, pasajes, fletes, comisiones, vestuario, productos químicos 

y farmacéuticos, alimentos, gastos menores, gastos de impresión, gastos de computación y 

otros. 

 

3. Transferencias: Son los gastos por concepto de aportes o subvenciones a personas 

naturales o jurídicas que no implican contraprestación recíproca en bienes o servicios, 

otorgadas para contribuir al financiamiento de actividades específicas o programas 

especiales, tales como: Corporaciones de Televisión, becas estudiantiles, fondos Centrales 

de Investigación y Extensión, Consejo de Rectores, Centros de Alumnos y otros. Incluye, 

además, el pago de impuestos cuando corresponde. Comprende también el gasto que 

proceda por DTO 321, HACIENDA aplicación del artículo 113 de la ley No. 18.768. 

Letra B D.O.18.05.1989. 
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4. Inversión Real: Incluye los gastos para formación de capital y adquisición de activos, 

tales como: Maquinarias y equipos, vehículos, terrenos y edificios, y proyectos de 

inversión. Comprende también los arrendamientos, con opción DTO 435, HACIENDA de 

compra del bien arrendado, de equipos de Letra B procesamiento de datos y sus elementos 

D.O. 07.07.1990 complementarios, y de otros bienes muebles. 

 

5. Inversión Financiera. 

5.1. Préstamos estudiantiles. 

- Préstamos inciso tercero, artículo 70, Ley 18.591: Corresponde a los créditos 

otorgados a los alumnos para pagar el valor de la matrícula, según lo establecido 

en dicha ley. 

- Otros préstamos: Son los préstamos otorgados a los alumnos para subvenir 

necesidades de mantención, adquisición de textos y útiles, u otros. 

5.2. Compra de títulos y valores: Comprende la adquisición de acciones, bonos y 

otros instrumentos del mercado  financiero. Las instituciones de educación 

superior estatales, deberán regirse por lo establecido en el artículo 36 de la ley 

18.267. 

 

6. Servicio de la Deuda: Son los gastos por concepto de amortizaciones, intereses y otros 

generados por la  contratación de créditos internos y externos en el mercado financiero, y 

con proveedores. 

 

7. Compromisos Pendientes: Comprende el pago de las obligaciones devengadas al 31 de 

diciembre del año inmediatamente anterior al del ejercicio presupuestario. 

 

8. Saldo Final de Caja: Estimación al 31 de diciembre del año correspondiente 
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Artículo 4° 

Conforme a las normas antes señaladas, deberá ser aprobado por la autoridad u organismo 

competente que establezcan los respectivos estatutos orgánicos, sometido a la tramitación que 

corresponda en la Contraloría General de la República, y  posteriormente publicado antes del 31 

de marzo del respectivo ejercicio presupuestario, en un diario de circulación regional. 

Asimismo, antes de igual fecha, deberá ser remitido a los Ministerios de Educación 

Pública y de Hacienda. 

 

Artículo 5° 

Presupuestaria que deberán confeccionar las entidades afectas al presente reglamento, 

serán elaborados considerando las mismas cuentas y clasificaciones del Presupuesto del ejercicio. 

En todo caso, deberán consignarse al nivel de la clasificación antes señalada, los  ingresos 

y gastos efectivos y los compromisos contraídos que deberán ser pagados en ejercicios siguientes. 

 

Artículo 6° 

Confeccionados y aprobados a más tardar el 30 de mayo del año siguiente al del  ejercicio 

presupuestario del que dan cuenta y publicados antes del 30 de junio del 

mismo año, en un diario de circulación regional. 

Asimismo, antes de esta última fecha, copia de dichos balances deberá ser enviada a los 

Ministerios de Educación Pública y de Hacienda. 

 

Artículo 7° 

Regidas por el presente reglamento, elaborarán un "Informe de Gestión" que abarcará las 

actividades desarrolladas en el semestre inmediatamente anterior. 

Tales informe serán remitidos a los Ministerios de Educación Pública y de Hacienda antes 

del 31 de enero y julio de cada año. 

 

Artículo 8° 

Elaborados integrando la evaluación financiera con las realizaciones alcanzadas en el 

período que corresponda. 
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Asimismo se evaluará y medirá la capacidad real de las unidades para cumplir sus 

funciones y la proyección de las demandas futuras en los planos financieros, físicos 

y de actividades. 

 

Artículo 9° 

Menos, lo siguiente: 

a) Balances y Estados de Resultados semestrales consolidados, 

b) Estados de Fuentes y Usos de Fondos semestrales consolidados y por unidades  académicas, 

administrativas u otras, 

c) Dotación del personal docente, administrativo y auxiliar, según jornada de trabajo por facultad 

y repartición, al último día del mes anterior al del informe, 

d) Matrícula de pre y post grado, por carrera y curso y, número de egresados y titulados, al último 

día del semestre correspondiente, 

e) Avance de programas de inversiones, 

f) Contratación, desembolso y amortización de créditos efectuadas en el semestre, 

g) Programas de bienestar estudiantil desarrollados en el semestre, 

h) Distribución horaria de la carga académica. 

 

Artículo Transitorio 1° 

Información solicitada en el artículo 3° se ajustará al siguiente clasificador de ingresos y 

gastos: 

INGRESOS 

1. Ingresos de Operación 

1.1.Venta de Bienes y Servicios 

1.2 Renta de Inversiones 

1.3 Aranceles de Matrícula 

2. Venta de Activos 

3. Transferencias 

3.1 Del Sector Privado 

3.2 De Organismos del Sector Público y Entidades Públicas 
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4. Endeudamiento 

5. Financiamiento Fiscal 

5.1 Aporte Fiscal Directo 

5.2 Aporte Fiscal Indirecto 

5.3 Crédito Fiscal Universitario 

6. Recuperación de Préstamos 

7. Otros Ingresos - Leyes Especiales 

8. Saldo Inicial de Caja 

GASTOS 

A. DE OPERACION 

1. Gastos en Personal. 

2. Compra de Bienes y Servicios. 

3. Transferencias 

B. DE INVERSION 

4. Inversión Real 

5. Inversión Financiera 

C. DE AMORTIZACION 

6. Servicio de la Deuda 

7. Compromiso Pendiente 

D. OTROS 

8. Saldo Final de Caja. 

 

Artículo Transitorio 2° 

Fecha tuvieren aprobado su presupuesto anual para 1987 por la autoridad u organismo 

competente, sometido a la tramitación que corresponda en la Contraloría General de la República, 

podrán publicar dicho presupuesto en los términos en que éste haya sido aprobado, no rigiendo en 

este caso el clasificador de ingresos y gastos definido en el Artículo Transitorio 1°. Igual 

modalidad se aplicará para la publicación del Balance del Ejercicio de 1986 y de 1987. 
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Anexo Nº 5  

Solicitud de Materiales 
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Anexo Nº 6  

Devolución de Materiales 
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Anexo Nº 7  
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Anexo Nº 8 
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Anexo Nº 9  
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Anexo Nº 10 
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Anexo Nº 11 
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Anexo Nº 12 

Solicitud de Compra Procesada 
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Anexo Nº 13 

Solicitud de Compra Procesada 

 

 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 192 

Anexo Nº 14 

Solicitud de Compra Autorizada 
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Anexo Nº 15 

 

Las características del correo que se debe enviar a Adquisiciones para el préstamo de: 

electricista, amplificación, micrófono, podium, escenarios, manteles, mesa testera, banderas,  la 

botella del agua es de la siguiente manera: 

 

De:  

Enviada el:  

Para: 

Centro de costos: 

Asunto: 
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Anexo Nº 16 

 

Universidad del Bío-Bío. Red de Bibliotecas - Chile



UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO        MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 195 

Anexo Nº 17 
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Anexo Nº 18 

Orden de Pago 

 

Nombre: 

La suma de: 

Autorizado por: 

Para que: 

Cargo centro de costos: 
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