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INTRODUCCION

Toda organizacion se ve amenazada por los fraudes, la ilegalidad, la inconveniencia y la falta
de eficiencia en el uso de los recursos, en la actualidad podemos conocer casos en los que los
empresarios se ven afectados por este tipo de situaciones que se escapan de sus manos, ya sea
porque delegan las funciones al personal y no estan en constante monitoreo o porque se

descuidan viendo lejano el hecho de que esto les pueda suceder.

Debido a que estos sucesos se han hecho tan comunes, quienes administran las empresas se
han visto en la obligacién de adoptar medidas para prevenirlos, desconociendo en gran parte
cuales son los motivos o los “descuidos” que derivan a estos acontecimientos.
Sabemos que en algunas organizaciones existen controles establecidos y son respetados por
todos quienes participan de las actividades diarias de la empresa, pero hay otras en las que no
son tomados en cuenta ni se respetan o simplemente hay otras que no cuentan con controles

establecidos, lo que hace que sus procedimientos sean mucho mas riesgosos.

Conocemos que toda empresa u organizacion en su comienzo debe fijar claramente sus
objetivos para poder funcionar de acuerdo a lo que pretenden conseguir en el tiempo, y es ahi
donde se realizan las actividades de planeacion, organizacion, direccion, ejecucién y control.
Las acciones mencionadas son las que hacen necesario contar con un Sistema de Control

Interno.

Al pasar el tiempo han surgido diversas definiciones y conceptos que hasta ahora se han
venido utilizando para este tema, pero todo esto hasta que la Comision Treadway en Estados
Unidos, decide formar un grupo de trabajo en el afio 1985 con el objetivo de definir un marco
conceptual de Control Interno capaz de concentrar todas las definiciones y conceptos
conocidos hasta ese entonces. Recién en el afio 1992 en Estados Unidos, la Comision decide
emitir el informe COSO | sobre Control Interno, el cual ha tenido dos actualizaciones
posteriores en el afio 2004 (COSO 11) y el ultimo publicado en el afio 2013 (COSO IlI) en el

cual nos basaremos para la presente investigacion.




Segun lo indicado por la Comision en dichos informes, éstos pueden ser aplicables a todo
tipo de organizacion sin importar su tamafio, o si es publica o privada, o si trabaja con o sin

fines de lucro.

Es por esto que toda institucion debe dar importancia a esta area para el funcionamiento de
sus actividades administrativas. Para realizar la investigacion nos percatamos que la
Universidad del Bio - Bio, como institucion publica, cuenta con encargados de control interno
que le han permitido tener un adecuado control de sus innumerables actividades, no obstante,
aquellos controles estan dirigidos en gran manera a las actividades académicas, y sabemos
que toda Universidad cuenta con un sinnimero de actividades extras que también deben ser

controladas.

La Universidad del Bio — Bio cuenta con un departamento dirigido a apoyar al estudiante
dentro de su permanencia en la Universidad, el cual es la Direccion de Desarrollo Estudiantil,

que esta conformada por 5 sub-departamentos:

1) Departamento de Bienestar Estudiantil.

2) Departamento de Arte, Cultura y Comunicacion.

3) Departamento de Salud.

4) Departamento de Actividad Fisica, Deporte y Recreacion.
5) Programa de Tutores.

La Direccién de Desarrollo Estudiantil cumple un rol fundamental dentro del desarrollo de las
actividades de la Universidad, por ende, sus procedimientos administrativos merecen ser
analizados y controlados de una manera eficiente, para asi mejorar la calidad de ayuda que le

entregan a los estudiantes.

La presente investigacion muestra en detalle los principales procedimientos administrativos
realizados por la Direccién de Desarrollo Estudiantil, y posteriormente veremos su respectiva

evaluacion tomando en cuenta los conceptos y componentes del modelo COSO Il11.




CAPITULO |
ANTECEDENTES GENERALES

1. CONTEXTO

1.1 Universidad del Bio - Bio

Las Instituciones de Educacién Superior cuentan con un Departamento dirigido a ayudar a los
estudiantes en ambitos personales, econdmicos, de salud, entre otros. Es por esto que, la
Universidad del Bio - Bio cuenta con la Direccion de Desarrollo Estudiantil, que cumple un
rol fundamental de apoyo al gran nimero de estudiantes que cursan carreras de pre y post

grado.

La Universidad del Bio - Bio es una institucion de educacion superior, publica, estatal y
autonoma, de caracter regional, cuenta con sedes en la ciudad de Concepcion y Chillan. Y
distribuidas en ambas sedes se encuentran actualmente las facultades de:

Facultad de Arqmtgctlﬂra, Construccion y Facultad de Ciencias Empresariales
Disefio
Carreras: Carreras:
Arquitectura Contador Publico y Auditor (Concepcion)
Disefio Grafico Contador Publico y Auditor (Chillan)
Disefio Industrial Ingenierfa Civil Informatica (Concepcién)
Ingenieria en Construccion Ingenieria Civil Informéatica (Chillan)
Ingenieria Comercial (Concepcion)
Ingenieria Comercial (Chillan)
Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informatica
Facultad de Ciencias Facultad de Educacién y Humanidades
Carreras: Carreras:
Bachillerato en Ciencias (Concepcion) Pedagogia en Castellano y Comunicacion
Bachillerato en Ciencias (Chillan) Pedagogia en Ciencias Naturales
Ingenieria en Recursos Naturales Pedagogia en Educacién Fisica
Ingenieria en Estadisticas Pedagogia en Educacion General Basica
Pedagogia en Educacion Matematica
Pedagogia en Educacién Parvularia
Pedagogia en Historia y Geografia
Pedagogia en Inglés
Psicologia
Trabajo Social (Concepcion)
Trabajo Social (Chillan)




Facultad de Ciencias de la Salud y de los Facultad de Ingenierfa

Alimentos
Carreras: Carreras:
Enfermeria Ingenieria Civil
Fonoaudiologia Ingenieria Civil Eléctrica
Ingenieria en Alimentos Ingenieria Civil en Automatizacion
Nutricion y Dietética Ingenieria Civil en industrias de la Madera

Ingenieria Civil Industrial

Ingenieria Civil Mecénica

Ingenieria Civil Quimica

Ingenieria de Ejecucion en Electricidad
Ingenieria de Ejecucion en Electrénica
Ingenieria de Ejecucion Mecéanica

Como toda organizacion, la Universidad del Bio - Bio busca la mejora continua de sus

actividades de atencion a estudiantes y presenta claramente definidos su Vision y Mision:
Vision

Ser reconocida a nivel nacional como una Universidad estatal, pablica, regional, auténoma,
compleja e innovadora con énfasis en la formacion de capital humano, vinculada al desarrollo
sustentable de la Region del Biobio y que aporta a la sociedad del conocimiento y al

desarrollo armonico del pais.
Mision

Formar profesionales de excelencia capaces de dar respuesta a los desafios de futuro, con un
modelo educativo cuyo propdsito es la formacion integral del estudiante a partir de su realidad

y sus potencialidades, promoviendo la movilidad social y la realizacion personal.

Fomentar la generacion de conocimiento avanzado mediante la realizacion y la integracion de
actividades de formacion de postgrado e investigacion fundamental, aplicada y de desarrollo,

vinculadas con el sector productivo, orientadas a areas estratégicas regionales y nacionales.

Contribuir al desarrollo armdnico y sustentable de la Region del Biobio, a través de la
aplicacion del conocimiento, formacion continua y extension, contribuyendo a la innovacién,

productividad y competitividad de organizaciones, ampliando el capital cultural de las




personas, actuando de manera interactiva con el entorno y procurando la igualdad de

oportunidades.

Desarrollar una gestion académica y administrativa moderna, eficiente, eficaz y oportuna,
centrada en el estudiante, con estandares de calidad certificada que le permiten destacarse a

nivel nacional y avanzar en la internacionalizacion.
1.1.1 Direccidn de Desarrollo Estudiantil (DDE)

Se desarrolla esta investigacion con la finalidad de proporcionar a los Jefes de cada
departamento de la Direccién de Desarrollo Estudiantil una herramienta administrativa de
control efectiva que le permita optimizar los procedimientos administrativos que desarrollan

diariamente.

La DDE es un departamento que depende de la Vicerrectoria Académica (VRA) de la
Universidad. Cuenta con un Director a cargo de la DDE Sede Concepcion y un Sub-director a
cargo de la DDE Sede Chilléan, y esta conformada por 5 Departamentos:

RECTORIA

VICERRECTORIA
ACADEMICA

DIRECCION DESARROLLO
ESTUDIANTIL

Departamento de
Bienestar Estudiantil

Departamento De
Salud Estudiantil

Departamento de Arte,
Cultura y Comunicacion

Departamento de

Programa de Tutores

Actividad Fisica,
Deporte y Recreacion
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La Direccion de Desarrollo Estudiantil trabaja en base a una Misién claramente definida:

“La Direccion de Desarrollo Estudiantil busca promover y generar la integracién social de los
alumnos de la UBB, propiciando un ambiente para que encuentre los medios: econémicos, de
salud, deportes, de orientacién y actividades de arte y cultura que contribuyan en su
formacion, colaborando para que sea un ciudadano creativo, con pensamiento critico, actitud
resiliente, con conciencia social y responsabilidad valdrica, bajo un contexto de desarrollo

armonico e integral.”

DEPARTAMENTOS
1.1.1.1 Departamento de Bienestar Estudiantil

El departamento de Bienestar Estudiantil esta conformado por trabajadores/as Sociales que se
preocupan de contribuir al crecimiento y desarrollo del estudiante. Sus gestiones son brindar
al estudiante los beneficios que le permitan enfrentar factores de riesgo social, psicosocial,
familiar y econémico, para que su permanencia en la Universidad sea mas enriquecedora y su
formacion personal y profesional mas integral. Estan encargados de atender el conjunto de

demandas y necesidades no cubiertas totalmente por la formacidn académica regular.
Mision Departamento de Bienestar Estudiantil (DBE)

“Acoger al alumno como persona, generando espacios y redes de apoyo para enfrentar
factores de riesgo social y/o economicos, proporcionando herramientas a través de
Orientacion, Apoyo y Beneficios, para que su permanencia en la Universidad sea mas

enriquecedora y su formacion sea integral”
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El DBE cuenta con una Jefa de Departamento, tres Asistentes Sociales, un Trabajador Social,

una Encargada de Procesos Informaticos y una Secretaria:

Jefe Departamento
Bienestar Estudiantil

e Encargada Procesos
S Informaticos
| | | |
Asistente Social (1) Asistente Social (2) Trabajador Social Asistente Social (3)

1.1.1.2 Departamento de Salud Estudiantil

Este departamento se preocupa de proporcionar a los estudiantes atencion de consultas de
cualquier problema de salud, para su resolucion, orientacion o derivacion a especialistas, de

manera de colaborar en su resolucién y prevencion.
El Departamento de Salud Estudiantil define su Misién como:

“Estamos comprometidos como equipo para llevar adelante con calidez y profesionalismo
acciones de salud que motiven a nuestros alumnos a ejercer su responsabilidad en el
mejoramiento de su calidad de vida, apoyarlos a resolver la enfermedad cuando se haga

presente y contribuir en su formacion integral.”
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El Departamento de Salud Estudiantil realiza las atenciones con los siguientes profesionales:

Jefe Departamento
Salud Estudiantil
Secretaria Recepcionista
Atencion Dental Afencion General
| I
Cirujano Higienista Doctor General Obstetricia
Dentista (1) Dental (1)
| | I |
Cirujano Higienista Enfermera Psicélogo
Dentista (2) Dental (2)
: I 1 I
Cirujano Higienista Técnico en Nutricionista
Dentista (3) Dental (3) Enfermeria
| |
Cirujano Higienista
Dentista (4) Dental (4)

1.1.1.3 Departamento de Arte, Cultura y Comunicacion

Este departamento se encarga de involucrar a los estudiantes en diferentes actividades
relacionadas con lo artistico y cultural, buscando crear en ellos una formacién integral

permitiéndoles relacionarse de mayor manera con la sociedad que les rodea.
La Vision del Departamento es:

“El Departamento de Cultura y Arte se proyecta como un espacio destinado a producir
inquietudes en el arte y la cultura y propiciar la creacion artistica, la reflexion, tanto en los

estudiantes universitarios como en la sociedad, no sélo a través de diferentes actividades
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culturales, artisticas y extra programaticas, sino también haciendo la Universidad y sus

espacios accesibles a todos los actores de nuestra comunidad.”
La Mision del Departamento es:

“El Departamento de Arte, Cultura y Comunicacion fomenta y fortalece la creatividad de sus
estudiantes a traves de diferentes acciones formativas de desarrollo artistico y cultural, ya
sea, a través de su participacion directa en los talleres y asignaturas, o bien ofreciéndoles una
serie de actividades expositivas en las distintas disciplinas que genera el departamento; siendo
su objetivo final contribuir a la formacion integral del estudiante. Pero, este desafio también
lo proyecta hacia la comunidad universitaria, generando ademas una fuerte vinculacién entre
la Universidad y la sociedad que la rodea, desarrollando acciones concretas que permitan
generar las competencias que contribuyen en definitiva a la formacién y desarrollo integral de

las personas.”

El Departamento de Arte, Cultura y Comunicacion de la Universidad del Bio - Bio esta

conformado por:

Jefe Departamento
Arte, Cultura y Comunicacion

Secretaria
Coordinador Encargado Imagen y
Actividades Extra Comunicacion
Programaticas
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1.1.1.4 Departamento de Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

Este departamento se encarga de fomentar la participacion de los estudiantes en distintas
disciplinas, a nivel formativo, de libre participacion o de competencia. La actividad fisica
ofrecida por el departamento busca potenciar en los alumnos conceptos ludicos, fisicos y
deportivos.

Vision del Departamento:

“Es misién del departamento de deportes y recreacion de la Universidad del Bio-Bio la
formacion en el nivel de pre-grado de alumnos y alumnas fisica, espiritual y psicolégicamente
aptos a través de la actividad fisica, del deporte y la motricidad. Lo anterior esta relacionado
con la necesaria modernidad de la Universidad, por lo que se hace necesario relacionar

nuestro depto. Con otras &reas del conocimiento universitario.”

Mision del Departamento:
“Otorgar facilidades para que el alumno se desarrolle en plenitud, significando igualdad de
oportunidades y una cultura de actividad fisica con proyeccion de su vida laboral, ejerciendo

fuerte motivacion y valores de liderazgo.”

El departamento de Actividad Fisica, Deporte y Recreacién estad conformado por:

Jefe Departamento
Actividad Fisica, Deporte ¥
Recreacion

Secretaria

Auxiliares Deportivos Académicos

Auxiliar 13 Profesores
Deportivo (1)
1

Auxiliar
Deportivo (2)
1
Aunxiliar
Deportivo (3)
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1.1.1.5 Programa de Tutores

Si bien, como lo dice su nombre es un programa dentro de la Direccion de Desarrollo
Estudiantil, para efectos de la investigacion lo consideraremos como un Departamento mas.
Ya que cumple un rol fundamental en el desarrollo de las aptitudes de los estudiantes de

primer afio, contribuyendo a su éxito académico.
Los Objetivos de este programa son:

e Mejorar el proceso de induccion y vinculacion a la vida universitaria, a traves de un
sistema de acompafiamiento y la incorporacion a redes sociales de apoyo.

e Aumentar la aprobacion en las asignaturas criticas, mediante reforzamiento académico
focalizado por areas disciplinarias y articulacién con programas académicos que
mejoran el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Mejorar los habitos de estudio y estrategias de aprendizaje, mediante el desarrollo de
su autoaprendizaje y métodos de estudio.

e Desarrollar competencias genéricas en coherencia con el Modelo Educativo, para
contribuir al desarrollo social y personal de los estudiantes de primer afio.

e Fortalecer la vinculacion con su carrera, mediante motivacion y orientacion
profesional.

e Realizar un seguimiento, retroalimentacion y evaluacion del impacto del Programa.

El programa de Tutores esta conformado por:

Coordinador
Programa de Tutores

|

Encargada de Encargada de Encargada de Encargada de Encargada de
Carrera (1) Carrera (2) Carrera (3) Carrera (4) Carrera (3)
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Para una organizacion es de vital importancia la planificacion y control de sus actividades, es
por eso que un buen control interno y su eficiente aplicacion garantizaran la continuacion de
las organizaciones, sea cual sea su naturaleza. El control interno puede ser un instrumento o
técnica de apoyo que servira para evaluar y examinar en qué grado se estan logrando los

objetivos de la organizacién y de qué manera se administran los riesgos y recursos de ésta.

Mediante un estudio previo realizado en la Direccion de Desarrollo Estudiantil, se observo
que ésta posee controles internos establecidos para la ejecucion de ciertos procedimientos
administrativos, no obstante, éstos controles no abarcan la totalidad de los procedimientos
administrativos realizados por el departamento. Los controles existentes tampoco se
encuentran presentados formalmente en manuales de procedimientos, por lo que hace dificil
poder evaluar su cumplimiento. Al no encontrarse claramente definida la totalidad de los
controles que efectGan en sus labores diarias, es facil pasar por alto los controles
fundamentales para el buen funcionamiento del departamento, lo que les impide lograr un
buen control en la ejecucion de sus actividades diarias. Y si bien se cumplen sus objetivos,

con un control interno bueno y bien establecido, se podrian cumplir de manera mas eficiente.

Es por esto que la situacion antes expuesta hace necesario establecer lineamientos que

permitan a la Direccidn tener un control interno mejor y eficaz.

3. OBJETIVOS DE INVESTIGACION.

3.1 Objetivo general

La realizacién de esta investigacion estd dirigida a la presentacion de Manuales de
Procedimientos Administrativos y la posterior evaluacién de la estructura de disefio de
control interno existente en los procedimientos administrativos de la Direccion de Desarrollo

Estudiantil de la Universidad del Bio - Bio.
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Se realizard la evaluacion a los procedimientos administrativos de la DDE bajo el modelo
COSO I, ya que es un informe completo que a través de sus cinco componentes abarca
completamente los aspectos relevantes a la hora de evaluar una estructura de control interno
administrativo, y estara orientada a proponer las correcciones necesarias y/o la sugerencia de
la aplicacion de algin Control. Los resultados de esta evaluacion contemplaran a la Direccién

en general abarcando los 5 sub-departamentos que la conforman.

3.2 Obijetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual de los controles aplicados a los procedimientos
administrativos de la Direccion de Desarrollo Estudiantil.

e Presentar manuales de los principales procedimientos administrativos que existen
actualmente en el departamento.

e Proponer correcciones necesarias a la estructura de control interno de los sub-

departamentos.

4. PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION.

e ;Cudl es la situacién actual de los procedimientos administrativos de la DDE?

e ;Se estan cumpliendo los objetivos, mision y vision establecidos por los sub-
departamentos de la DDE?

e (Al realizar las correcciones necesarias en los procedimientos administrativos, seria
posible conseguir un grado mas de eficiencia en las actividades de los sub-

departamentos de la DDE?

5. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

Al realizar el estudio previo y verificar que existen deficiencias de control interno
administrativo en todos los sub-departamentos, surge la necesidad de realizar una evaluacion

a la estructura del control interno de los procedimientos administrativos que realizan de

18



manera habitual. Esta evaluacion que sera guiada por el Informe COSO Il de la Comision
Treadway, arrojard las deficiencias de controles que existen, y nos permitira realizar las
sugerencias necesarias para una correccion, con la finalidad de mejorar los servicios

prestados.
6. VIABILIDAD.

La viabilidad de la investigacion es Optima, ya que es posible realizar las indagaciones
necesarias dentro de la organizacion. Se cuenta con la autorizacién del Director de la
Direccion de Desarrollo Estudiantil para realizar las entrevistas necesarias a los jefes de cada

departamento y a los demas profesionales.

Es posible también conseguir los documentos necesarios que respaldan la informacion
proporcionada por los profesionales en las entrevistas, como también es posible tener acceso

al Sistema Informatico que es utilizado por la Direccion.

Es factible el desarrollo de la investigacion, tomando en cuenta que se recibira directamente la

informacion que se necesita.

7. DISENO DE LA INVESTIGACION.

El desarrollo de esta investigacion muestra la situacion actual del departamento y
mayormente describe sus procesos tal cual se realizan, se muestra la informacion tal cual fue
recolectada sin cambiar el entorno. Debido a que la informacion fue adquirida mediante
entrevistas donde los profesionales describen sus funciones, se define claramente que estamos
hablando de una investigacion de tipo DESCRIPTIVA.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO
1. DEFINICIONESY CONCEPTOS

Para realizar la investigacion es necesario conocer los conceptos y las definiciones acerca de
la realizacion de una Auditoria Interna, centrada principalmente en la evaluacion de la
estructura de Control Interno en las organizaciones y la relevancia de éste. La aplicacién del
Control Interno a los procedimientos administrativos de la Direccion de Desarrollo Estudiantil
y sus sub-departamentos, ha permitido indagar acerca de las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas en Chile, especificamente en la NAGA N°%3 que menciona
conceptos relacionados al Control Interno de una entidad. Es por esto que a continuacién se
presentan los conceptos relevantes que serdn considerados al momento de desarrollar la

evaluacién a esta unidad.

Como el presente trabajo serd realizado en base al informe COSO IlI, emitido por la
Comision Treadway en el afio 2013, consideraremos los conceptos y definiciones que son

tomados en cuenta por ésta.
1.1 Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission.

Esta organizacion estad conformada por las siguientes Entidades:

e American Accounting Association (AAA)

e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)
e Financial Executive Institute (FAI)

e Institute of Internal Auditors (11A)

e Institute of Management Accountants (IMA)

El informe COSO es llamado asi por la sigla Committee of Sponsoring Organizations de la
Treadway Commission, National Commission on Fraudulent Financial Reporting, la cual fue

creada en el afio 1985 en Estados Unidos.
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Esta comision antes mencionada luego de varias discusiones acerca del Control Interno decide
en el afio 1992 emitir un informe alusivo a la aplicacion del Control Interno en las
organizaciones (Informe COSO 1). Luego en el afio 2004 esta comisién emite un segundo
informe relativo al control interno (Informe COSO I1) y posteriormente en el afio 2013 emite
un tercer informe (Informe COSO IlI1), el cual fue realizado en base a los dos emitidos
anteriormente, solamente actualizando cierta informacion y realizando algunas

modificaciones en su estructura.

1.2 CONTROL

Segun la Comision Treadway el Control en las actividades de las organizaciones es de gran

importancia, es por esto que lo define como:

“Sustantivo utilizado como sujeto para indicar la existencia de una politica o procedimiento
que forma parte del control interno.” También lo sefiala como un “Sustantivo utilizado como
complemento, para indicar el resultado de politicas y procedimientos disefiados para

controlar.”

Segin STEPHEN P. ROBBINS, DAVID A. CENZO, en su libro “Fundamentos de
administracion, conceptos y aplicaciones.” Define Control como un “Proceso para verificar
las actividades a fin de asegurarse de que se estan llevando a cabo como se planed y de

corregir cualquier desviacion significativa.”

En otras palabras el control es un mecanismo correctivo y preventivo que adopta la
administracion de una entidad y que les permite detectar y corregir desviaciones de una
manera oportuna. Observando la ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propdsito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias, politicas,

objetivos, metas y asignacion de recursos.

Una organizacion puede contar con magnificos planes, una buena estructura organizacional y

una direccién eficiente, pero no podra verificar la situacion real de la organizacion si no
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cuenta con controles que le permitan verificar en qué grado se estan cumpliendo sus

objetivos.
A continuacion algunos planteamientos de varios autores estudiosos del tema:

Segun Robert B. Buchele: EI Control lo define como: “Proceso de medir los actuales
resultados en relacion con los planes, diagnosticando la razon de las desviaciones y tomando

las medidas correctivas necesarias.”

Segln George R. Terry: El Control lo define como: “El proceso para determinar lo que se
estd llevando a cabo, valorizacion y, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de

manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.”

Chiavenato: “El control es una funcion administrativa, es la fase del proceso administrativo
que mide y evalta el desempefio y toma la accion correctiva cuando se necesita. De este

modo, el control es un proceso esencialmente regulador.”

Harold Koontz y Ciril O’Donell: “Implica la medicion de lo logrado en relacion con lo
estandar y la correccién de las desviaciones, para asegurar la obtencién de los objetivos de

acuerdo con el plan.”

1.3 OBJETIVOS DEL CONTROL

El objetivo principal de los controles es sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos
e impedir que se produzcan nuevamente. En otras palabras el objetivo es medir y evaluar el

desempefio y toma la accién correctiva cuando se necesita.

El control es un proceso esencialmente regulador. En general podemos decir que el control
interno busca atender dos finalidades principales: Corregir fallas o errores existentes y

prevenir nuevas fallas o errores de los procesos.
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Existen las pruebas de los controles que sirven para obtener evidencia respecto de si los

controles estan funcionando con efectividad. *

1.4 CONTROL INTERNO?

Debido a que existe una gran cantidad de significados de control interno que nacieron en
distintos empresarios y profesionales, se han producido problemas de comunicacién y
diversidad de expectativas, por ende, la Comision Treadway decidié crear su propia

definicion de control interno para ayudar a las entidades a evaluar sus sistemas de control.
La definicion es:

El Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccion vy el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes

categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones
e Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.
La anterior definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:

- El control interno no solamente trata de manuales de politicas impresos, si no que lo
llevan a cabo las personas en cada nivel de la organizacion.
- El Control interno no logra entregar a la direccion y al Consejo de Administracion de

la entidad una seguridad total, sélo entrega una seguridad razonable.

Seccién AU 330, NAGA 63
%Seccion AU 265 - AU 315, NAGA 63
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- El control interno no es un fin en si mismo, es un proceso, un conjunto de acciones
estructuradas y coordinadas y dirigidas a la consecucion de un fin. El control interno
estd pensado para facilitar la consecucion de objetivos en uno o mas ambitos

independientes, pero con elementos comunes.

1.5 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Segun lo indica GUSTAVO CEPEDA, en su libro Auditoria y Control Interno, los objetivos

del Control Interno son:

- Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos previstos.

- Garantizar la Eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacién, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades establecidas.

- Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de la
organizacion.

- Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan comprometer el logro

de los objetivos programados.

El disefio, su implantacion, el desarrollo, la revisién permanente y el fortalecimiento del
Control Interno se debe orientar de manera fundamental a los objetivos anteriormente

sefialados.

1.6 TIPOS DE CONTROL INTERNO
1.6.1 Control Interno Administrativo

Los controles administrativos comprenden todos los métodos, planes y procedimientos
relacionados con la eficiencia en las operaciones y adhesion a las politicas de la entidad, no

tienen relacion directa con los registros financieros.
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Principalmente en el Control Interno Administrativo® se ven involucrados los planes de la
organizacion y los procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que
orientan la autorizacion de transacciones por parte de la direccion. Implica todas aquellas
medidas relacionadas con la eficiencia operacional y la observacion de politicas establecidas

en todas las areas de la organizacion.

1.6.2 Control Interno Contable

Un control Interno contable comprende los métodos, procedimientos y planes de la
organizacion, aquellos que se encuentran relacionados directamente con la salvaguarda de los
activos de la empresa y a la confiabilidad de los registros financieros.

Incluyen controles como las aprobaciones y autorizaciones con registros y reportes contables

de los deberes de operacién y custodia de activos y auditoria interna.

Los controles internos contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos relacionados principal y directamente a la salvaguardia de los activos de la
empresa y a la confiabilidad de los registros financieros. Generalmente incluyen controles
tales como el sistema de autorizaciones y aprobaciones con registros y reportes contables de

los deberes de operacibn y custodia de activos y auditoria interna.

2. INFORME COSO |11
2.1 Marco Integrado®

El Marco Integrado de Control Interno nace en el afio 1992, tras publicarse el Informe COSO
| del Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission. A partir de ese
afio la Comision ha realizado algunas modificaciones debido a los cambios y nuevas

demandas que exigen las organizaciones actuales.

*http://fccea.unicauca.edu.co/old/tgarf/tgarfse86.html
*Resumen Ejecutivo COSO, Control Interno — Marco Integrado Mayo 2013
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En el afio 2013 nace el Informe COSO l1l, tal como los dos informes anteriores trata acerca de
los 5 Componentes que deben estar presentes dentro de un Sistema de Control Interno.
También podemos ver que en el Marco Integrado se indican los 3 objetivos que toda empresa
busca conseguir. Podemos conocer también a través de este Marco las areas que se ven
involucradas dentro de un Sistema de Control Interno, y nos muestra la relacion que existen

entre los Componentes y objetivos.

El Objetivo del Marco Integrado de Control interno es conocer si se cumplen cada uno de los
aspectos mencionados anteriormente, en el caso de que alguno de esto no se cumpliese, nos
permitird deducir de que existe deficiencia en el Sistema de Control Interno.

2.1.1 Seguridad Razonable®

Todo tipo de control interno por muy bien disefiado e implantado que esté, entregara
solamente una Seguridad Razonable a la direccién acerca del cumplimiento de los objetivos
de la organizacion, no garantiza una Seguridad Total. Esto se debe a que el Control Interno se

ve limitado por:

Las opiniones en que se basan las decisiones pueden ser erréneas.

- Los empleados encargados del establecimiento de controles tienen que analizar los
costes y beneficios relaticos de los mismos.

- Pueden producirse problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de

fallos humanos, aunque se trate de un simple error o equivocacion.

- Los controles pueden esquivarse si dos 0 mas personas se lo proponen.

2.1.2 Objetivos

Toda Entidad cuando comienza se fija una mision, vision y objetivos que alcanzar en el

tiempo.

%Los Nuevos Conceptos del Control Interno, Informe COSO
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Existen objetivos que dependen netamente del tipo de Organizacion que estemos hablando,
pero también existen otros que son utilizados ampliamente por todo tipo de organizacion.
Segun lo indica la Comision Treadway en sus Informes, los objetivos se pueden clasificar de

tres maneras:

e Operacionales: Se refiere a la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos de la
Entidad.

e Informacion Financiera: Se refiere a la preparacion y publicacion de estados
financieros fiables.

e Cumplimiento: Se refiere al cumplimiento por parte de la entidad de las leyes y

normas que le sean aplicables.

2.1.3 Funciones y Responsabilidades

Todos los miembros de la organizacion son responsables del funcionamiento del Control
Interno, el cubo COSO Il tiene una parte lateral que se define como Niveles de la Institucion,
e indica o emula los departamentos de una organizacion y las actividades ya sean de procesos

o financieras que se mantienen dentro de ésta.

Todas las personas que integran una entidad tienen alguna responsabilidad en la gestion de
riesgos corporativos.

El consejo de Administracion desarrolla una importante supervision de la gestion de riesgos
corporativos, es consciente del riesgo aceptado por la entidad y estd de acuerdo con el.
Algunos terceros, como los clientes, proveedores, colaboradores, auditores externos,
reguladores y analistas financieros, proporcionan a menudo informacion util para el desarrollo
de la gestion de riesgos corporativos, aunque no son responsables de su eficacia en la entidad

ni forman parte de ella.

En el Informe COSO I, especificamente en el cubo, se sefialan:
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- Entidad
- Division
- Unidad Operativa

- Funcién

2.1.4 Componentes del Control Interno®

Dentro del Marco Integrado de Control Interno se encuentran los 5 componentes que estan
relacionados entre si. Estos se derivan de la forma como la administracion maneja la

organizacion, y estan integrados a los procesos administrativos, los cuales se clasifican como:

1) Ambiente de Control

2) Evaluacion de Riesgos

3) Actividades de Control

4) Informacién y Comunicacion
5) Monitoreo de Actividades

A continuacion la descripcion de los componentes segun lo indica COSO Il1, y junto a ellos

los 17 principios que estan relacionados con cada componente:

2.1.3.1 Ambiente de Control

Este componente permite conocer el grado de conciencia general que existe dentro de la

organizacion con respecto a los controles.

bSeccion AU 615, NAGA 63
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Segun informe COSO I11 la definicién de Ambiente de Control es:

“El Ambiente de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que entregan la base
para realizar un control interno en toda la organizacion. El Directorio y la Gerencia Superior
dan el ejemplo con respecto de la importancia del control interno, incluyendo las normas de
conducta esperadas. La Gerencia refuerza las expectativas en los diferentes niveles de la
organizacion. ElI ambiente de control incluye la integridad y los valores éticos de la
organizacion; los parametros que le permiten al Directorio realizar sus responsabilidades de
Supervision del gobierno corporativo; la estructura organizacional y la designacion de
autoridad y responsabilidad; el proceso de atraer, desarrollar y retener los individuos
competentes; y el rigor con respecto de las mediciones de rendimiento, incentivos, y
recompensas para impulsar la responsabilidad por el rendimiento. EI ambiente de control

resultante tiene un impacto generalizado sobre el completo sistema de control interno.”

2.1.3.1.1 Principios relacionados al Ambiente de Control

1. La Organizacion debe demostrar Compromiso con la integridad y los Valores Eticos.

2. El Consejo de Administracion (Juntas Directivas), debe demostrar la independencia en
la gestion y ejercer la supervision del desarrollo y la ejecucién del control interno.

3. La alta direccion debe establecer, con la supervisién del consejo de administracion: La
estructura, lineas de reportes, autoridad y responsabilidad en la consecucion de
objetivos.

4. En armonia con los objetivos, la organizacion debe demostrar su compromiso para
atraer, desarrollar y retener personas competentes.

5. En la consecucion de los objetivos, la organizacion debe disponer de personas

responsables para atender sus responsabilidades de control interno.

29



2.1.3.2 Evaluacion de Riesgo’

Este componente muestra el proceso que lleva a cabo la gerencia para identificar, gestionar y

remediar los riesgos que podrian afectar los objetivos de negocios.
La definicion segun Informe COSO II:

“Toda entidad se enfrenta a una variedad de riesgos tanto desde fuentes internas como
externas. El riesgo se define como la posibilidad que un evento ocurrird y que afectara de
forma adversa el logro de los objetivos. La evaluacion de riesgo involucra un proceso
dindmico e iterativo para la identificacion y evaluacion de riesgos hacia el logro de objetivos.
Los riesgos para el logro de estos objetivos en toda la entidad son considerados en relacion a
las tolerancias de riesgo establecidas. Por lo tanto, la evaluacion de riesgo es la base para

determinar coémo se administran tales riesgos.

Una condicion previa a la evaluacion de Riesgos es el establecimiento de objetivos,
vinculados a los diferentes niveles de la entidad. La Administracion especifica los objetivos
dentro de categorias relacionadas con las operaciones, preparacion de informes y
cumplimiento con suficiente claridad para ser capaz de identificar y analizar los riesgos a tales
objetivos. La Administracion también considera la suficiencia de los objetivos de la entidad.
La evaluacién de riesgos también requiere que la Administracién considere el impacto de
posibles cambios en el ambiente externo y dentro de su propio modelo de negocios que podria

convertir al control interno en inefectivo.”

2.1.3.2.1 Principios relacionados a la Evaluacion de Riesgos

6. La Organizacion ha de especificar los objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

"Seccion AU600, NAGA 63
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7. La Organizacion debe identificar y evaluar sus riesgos.
8. La Organizacion gestionara el riesgo de fraude.
9. La Organizacion debe identificar y evaluar los cambios importantes que podrian

impactar en el sistema de control interno.

2.1.3.3 Actividades de Control

Este componente se centra en los programas, las iniciativas y actividades que apuntan a

mitigar los riesgos relevantes de manera eficaz.
La definicion del Informe COSO Il es:

“Las Actividades de control son las acciones establecidas mediante politicas y procedimientos
que ayudan a asegurar que se cumplan las directrices de la Administracion para mitigar los
riesgos hacia el logro de los objetivos. Las actividades de control se realizan en todos los
niveles de la entidad, en varias etapas dentro de los procesos de negocio, y sobre el ambiente
tecnoldgico. Pueden ser de prevencién o de deteccion por naturaleza y pueden abarcar una
variedad de actividades manuales y automatizadas tales como las autorizaciones y
aprobaciones, verificaciones, reconciliaciones y las revisiones del rendimiento comercial. La
segregacion de funciones por lo general se incluye en la seleccion y desarrollo de las
actividades de control. En aquellos casos donde no es posible establecer una segregacion de

funciones, la gerencia selecciona y desarrolla actividades de control alternativas.”

2.1.3.3.1 Principios relacionados a las Actividades de Control

10. La Organizacion ha de seleccionar y desarrollar actividades de control que
contribuyan a la mitigacion de los riesgos para el logro de sus objetivos.
11. La Organizacion seleccionard y desarrollara Controles Generales sobre Tecnologia de

la informacion.
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12. La Organizacion implementa sus actividades de control a través de politicas y

procedimientos adecuados.

2.1.3.4 Informacién y Comunicacion

Este componente facilita el flujo de informacidon transparente en la organizacion, y permite

contar con reportes confiables, dentro y fuera de la organizacion.
A continuacion la definicién que presenta el Informe COSO IllI:

“La informacion es necesaria para que la entidad ejecute sus responsabilidades de control
interno para apoyar el logro de sus objetivos. La Administracion obtiene o genera y usa la
informacion relevante y de calidad tanto de fuentes internas como externas para apoyar el
funcionamiento de otros componentes del control interno. La comunicacion es el proceso
continuo, iterativo de proporcionar, compartir y obtener la informacién necesaria. La
comunicacion interna es el método mediante el cual la informacion es distribuida en toda la
organizacion, fluyendo hacia arriba, hacia abajo y en toda la entidad. Le permite al personal
recibir un mensaje claro desde la Gerencia Superior que las responsabilidades de control
deben ser realizadas de forma seria. La comunicacion externa tiene dos roles: permite la
entrada de comunicacion de informacién externa relevante, y proporciona informacién a

partes externas en respuesta a requerimientos y expectativas.”

2.1.3.4.1 Principios relacionados a la Informacion y Comunicacion

13. La Organizacion ha de generar la informacion relevante para respaldar el
funcionamiento de los otros componentes de Control Interno.

14. La Organizacion compartird internamente la informacion, incluyendo los objetivos y
responsabilidades para el control interno, necesaria para respaldar el funcionamiento

de los otros componentes de Control Interno.

32



15. La Organizacion comunicaré externamente las materias que afecten al funcionamiento

de los otros componentes de Control Interno.

2.1.3.5 Monitoreo de Actividades

Este componente es el encargado de someter contantemente el Marco de Control Interno a

revisiones continuas.
Segn COSO IlI:

“Las evaluaciones continuas, las evaluaciones por separado, o alguna combinacién de ambas
se utilizan para asegurar si cada uno de los cinco componentes de control interno, incluyendo
controles que promueven los principios dentro de cada componente, esta presente y
funcionando. Las evaluaciones continuas, creadas dentro de procesos de negocios en
diferentes niveles de la entidad, proporcionan informacion oportuna. Las evaluaciones por
separado, realizadas periodicamente, variaran en alcance y frecuencia dependiendo de la
evaluacion de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y otras consideraciones de
la Administracion. Los resultados son evaluados contra los criterios establecidos por los
reguladores, cuerpos de normalizacion reconocidos o la Administracion y el Directorio, y las

deficiencias son comunicadas a la Administracion y el Directorio, segun corresponda.”

2.1.3.5.1 Principios relacionados al Monitoreo de Actividades

16. La Organizacion llevara a cabo evaluaciones continuas e individuales, con el fin de

comprobar si los componentes del control interno estan presentes y estan funcionando.

17. La Organizacion evalla y comunica las deficiencias de control interno.
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CAPITULO Il

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

UNIVERSIDAD DEL BIO - BIO
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1. Procesos Departamento de Bienestar Estudiantil

1.1 Postulacion y Renovacion de Becas Externas

El Departamento de Bienestar Estudiantil se encarga de realizar todos los tramites
relacionados con las Becas y Beneficios que entrega el Ministerio de Educacién. Los

requisitos para la Asignacion de estas becas estan definidos por el MINEDUC. La

Universidad sélo actia como puente entre el Estudiante y el MINEDUC.

Para realizar tramites personales o relacionados a las becas, existen encargadas de ciertas

carreras que realizan la atencién personal del estudiante, a continuacién se muestran:

Asisente Social 1

Asisente Social 2

Carreras a cargo:
Ingenieria en Construccion

Disefio industrial

Ingenieria Civil Ind. De la Madera
Bachillerato en Ciencias

Ingenieria Ejecucion en Computacion
Ingenieria Civil Eléctrica

Ingenieria Ejecucion en Electricidad Construccion

Carreras a cargo:
Ingenieria Comercial
Ingenieria Civil en Automatizacion
Ingenieria en Estadistica
Ingenieria Civil en Informética
Ingenieria Civil Mecénica

Asistente Social 3

Trabajador Social

Carreras a cargo:
Ingenieria Ejecucion Mecénica
Arquitectura
Ingenieria Civil

Carreras a cargo:
Ingenieria Civil Industrial
Trabajo Social
Ingenieria Ejecucion Electronica
Ingenieria civil Quimica
Contador Publico Auditor

Las becas de mantencién que entrega el MINEDUC a través de JUNAEB son:

- Beca de Alimentacion a la Educacion Superior (BAES): Financia los gastos de
alimentacion del estudiante, a través de una tarjeta electronica que puede ser utilizada

en locales de comida y supermercados.

- Beca Mantencion Educacion Superior (BMES): Financia gastos asociados a los

estudios, a traves de un aporte mensual (de marzo a diciembre).




- Beca Presidente de la Republica (BPR): Consiste en un subsidio mensual para

estudiantes de buen rendimiento académico (de marzo a diciembre).

- Beca Indigena (BI): Consiste en un aporte monetario de libre disposicion (de Marzo a

diciembre) para estudiantes de origen indigena.

- Beca Patagonia Aysén (BPA): Consiste en un aporte monetario mensual, puede ser

de Mantencion, Alimentacion o Traslado (De Marzo a Diciembre).

- Beca Integracion Territorial (BIT): Comprende asignaciones de libre disposicién
consistentes en una asignacion mensual (Marzo a Diciembre).Para estudiantes con
residencia en Isla de Pascua y Juan Fernandez, Provincia de Palena, Aysén y

Magallanes.

- Beca Vocacion de Profesor (BVP): Consiste en un monto mensual que depende del
puntaje PSU de ingreso de los estudiantes que estudian pedagogia. (de Marzo a

Diciembre)

- Beca Residencia Indigena (BRI): Aporte monetario para arriendo de inmueble o
pensién que se otorga a estudiantes con ascendencia indigena y residencia familiar en

regiones determinadas. (de Marzo a Diciembre)
Las becas de financiamiento de arancel que ofrece MINEDUC son:
- Beca bicentenario (BB): Financia el arancel de referencia anual de la carrera.

- Beca Excelencia Académica (BEA): Financia hasta $1.150.000 del arancel de

referencia anual de la carrera.

- Beca Hijo de Profesional de Educacion (BHP): Financia hasta $500.000 del arancel

de referencia anual de la carrera.
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Beca Reparacion: Financia la matricula y el arancel de referencia de la carrera.

Beca Chaitén: corresponde a un valor Gnico de acuerdo al Arancel Referencial de la
carrera fijado por el Ministerio de Educacion, puede ser recibida como
Financiamiento de Arancel, Beca de Mantencién o como Apoyo monetario para

alojamiento y traslado.

Beca Juan Gomez Milla (BJGM): Financia hasta $1.150.000 del arancel de

referencia anual de la carrera.

Beca Discapacidad: Financia el Arancel Anual de la Carrera.

Beca Articulacion (BAR): Financia la Matricula y Arancel de Referencia.

Créditos:

Crédito con Garantia Estatal (CAE): Financia parte o la totalidad del arancel de
referencia anual de la carrera, a través de un préstamo en UTM. El porcentaje a cubrir

dependera de quintil del postulante.

Fondo Solidario de Crédito Universitario (FSCU): Financia desde $200.000 hasta
el total del arancel de referencia anual de la carrera, a través de un préstamo

en UF otorgado por una institucién financiera.

A continuacién el procedimiento utilizado por el DBE para la postulacion y renovacion de de

estos beneficios:
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

PROCEDIMIENTO:

Postulacién y Renovacion de Becas Externas

DDE

N° Responsable Procedimiento Documentos 0 Procesos
Virtuales que Intervienen
1 Jefe de | Coordinar con el Jefe de
Bienestar Bienestar  Estudiantil  sede
Estudiantil Chillan, el calendario para la

postulacién y Renovacion de
MINEDUC.

(Octubre o Noviembre de cada

beneficios

ano)

2 Encargada de
Procesos

Informaticos

Enviar correo masivo con un
mes de anticipacion a
estudiantes informando el
Plazo para completar Ficha
Socioecondmica Virtual en
Intranet UBB y hacer entrega

de Documentos de Respaldo

exigidos por MINEDUC.
(Adjuntar némina de
Documentos)

- INTRANET UBB

- Ficha
Socioecondmica
Virtual
(Ver Anexo 1)

- Nomina de
Documentos de
Respaldo exigidos por
MINEDUC

3 Encargado de

Redes Sociales

Dar aviso del proceso a los
estudiantes mediante
Facebook, Twitter, Pagina de

la DDE y mediante Afiches.
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Estudiantes

Retirar Sobre en Secretaria del
Departamento para adjuntar
Ficha Socioeconémica Virtual
impresa junto a documentos de
respaldo, y luego depositar
sobre en el Buzon habilitado

en el Departamento.

Ficha
Socioecondmica
Virtual

Secretaria Retirar diariamente los sobres Nomina Virtual de
Departamento | del buzon y crear Némina en estudiantes que
Excel con datos de los depositan documentos
estudiantes que han en el buzén
depositado. (Ver Anexo 2)
Secretaria Terminado el proceso de Correo UBB
Departamento | Recepcion de Documentos, Nomina Virtual de
enviar Némina en Excel via e- Estudiantes que
mail a la Encargada de depositan documentos
Procesos Informaticos. en el Buzon.
Secretaria Entregar los sobres a los/las NOminas por carrera
Departamento | AS/TS junto a de estudiantes que
correspondientes Nominas depositan documentos
para firma de recepcion en el Buzon.
conforme, distribuir ~ por
carrera.
Asistentes /| Comparar los datos ingresados Ficha de Observacion
Trabajadores por los estudiantes en la Ficha (Ver Anexo 3)
Sociales Socioecondmica Virtual con

los antecedentes de respaldo.
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Utilizar Ficha de Observacion

Si es necesario.

9 Asistentes /| Comparar los Antecedentes Ficha de Observacion
Trabajadores con la informacion de los afios Programa virtual
Sociales anteriores en el Programa BEST

BEST.
Utilizar Ficha de Observacion
si es necesario.

10 Contador Revisar informacion Ficha de Observacion

econdémica de los postulantes. Contador
Utilizar Ficha de Observacion (Ver Anexo 4)
Contador si es necesario.

11 Asistentes /| Entregar a la Encargada de Nomina de registro
Trabajadores Procesos Informaticos: diario de Fichas
Sociales - NOmina de registro Socioeconémicas

diario  de Fichas Recibidas
Socioeconémicas Fichas de
Recibidas Observacion

- Fichas de Observacion
para realizar
correcciones necesarias
en el Programa BEST.

12 Encargada de | Realizar  correcciones  en Programa Virtual
Procesos Programa BEST segun Fichas BEST
Informaticos de Observacion Recibidas Fichas de

Observacion

13 Asistentes /| Entregar Documentos
Trabajadores REVISADOS a estudiantes
Sociales contratados para el proceso
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para archivarlos en oficina de

archivos del departamento.

NOTA 1. El proceso continta en la Unidad de Financiamiento Estudiantil (UFE), quien

rescata la informacion del Programa BEST vy la envia a MINEDUC.
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ANEXO 2

NOMINA DE ESTUDIANTES QUE DEPOSITAN DOCUMENTOS EN EL BUZON

N° | Nombre Completo Alumno Carrera Fecha en la que
deposito el sobre

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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ANEXO 3
FICHA DE OBSERVACION

FICHA DE OBSERVACION

Nombre Alumno:

Carrera: Teléfono

Corresponde grupo familiar: I:}

Eliminar integrante, Nombre:

Nombre:

Considerar Formulario 22: D Formulario 29: l:] Certificado Contador: D

Considerar Liquidaciones de Sueldo:

]

Considerar Pensiones:
Considerar Informe Social:

Considerar solo Declaracion de Gastos:

0o od

No considerar Declaracién de Gastos:
Considerar Declaracién de Gastos mas los otros Ingresos: D
Considerar Gastos de Salud Mensual:

Considerar gastos de Movilizacion Mensual:

Grupo Pequefio:

0oao

Restar Bonos por Zona:

Observaciones

Nombre Asistente o Trabajador Social

Firma

Fecha
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1.1.1 Postulacion Becas Externas con Plazos diferentes

Existen Becas Externas de Mantencion que para postular o renovar cuentan con plazos

diferentes, y por ende su procedimiento es distinto.

Las/los Asistentes/Trabajadores Sociales del departamento actlan como encargados de cada
una de estas becas y se preocupan de cumplir con el Manual de Procedimientos entregado por
MINEDUC para realizar los tramites. Dicho Manual entrega el calendario con las fechas

importantes para postular y renovar los beneficios.
Las becas con procesos diferentes son:

- Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE)

- Beca Presidente de la Republica (BPR)

- Beca Indigena (BI)

- Beca de Alimentacion Educacion Superior (BAES)
- Beca Mantencion Educacion Superior (BMES)

- Beca Patagonia Aysén (BPA)

- Beca Integracion Territorial (BIT)

- Beca Vocacion de Profesor (BVP)

- Beca Residencia Indigena
A continuacion el procedimiento de algunas de éstas becas:
1.1.1.1 Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE) Alumnos Nuevos

Quien estd a cargo de este proceso es la Encargada de Procesos Informaticos, quien tiene
comunicacion con JUNAEB vy trabaja con el Sistema FILEZILLA y el Sistema TNE para

recibir y enviar informacion.

Esta beca se divide en dos procesos: Alumnos Nuevos (de primer afio) y Alumnos Antiguos

(de Segundo Afio en adelante), se indican a continuacion:
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PROCEDIMIENTO:

Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE) Alumnos Nuevos

DDE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Encargado de | Tomar fotografia al estudiante - Planilla Excel con
Imagen y | en el momento de la matricula datos  de los
Comunicacién en un stand y guardar junto a Alumnos Nuevos
Arte, Cultura y | una Planilla Excel con los datos (Ver Anexo 1)
Comunicacion del estudiante

2 | Encargado de | Ajustar la Foto en Programa de - Programa de
Imagen y | Fotografia Digital al tamafio Fotografia Digital
Comunicacién correspondiente (segun solicita
Arte, Cultura y | Direccion de TNE)

Comunicacion

3 | Encargado de | Grabar en CD las fotografias y - CD con Fotografias
Imagen y | entregar a Encargada de - Planilla Excel con
Comunicacion Procesos Informaticos datos de los
Arte, Cultura y | Enviar por E-mail Planilla Alumnos Nuevos
Comunicacion Excel con datos de Alumnos - Correo UBB

Nuevos

4 | Encargada de | Subir las fotografias al Sistema - Sistema Virtual

Procesos Virtual FILEZILLA, FILEZILLA

Informaticos

adjuntando carta con Planilla
Excel con datos de los alumnos

nuevos

- Carta con datos de

los Alumnos
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Nuevos

5 | Encargada de | Subir planilla Excel con datos
Procesos de alumnos nuevos al sistema

Informaticos TNE.

Planilla Excel con
datos de Alumnos

Nuevos

Sistema TNE

NOTA ;. Este proceso es realizado en Enero de cada afio.
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PLANILLA EXCEL CON DATOS DE ALUMNOS NUEVOS

ANEXO 1

Z
S

NOMBRE COMPLETO

RUT

©O| O Nl O O | W N

[EEN
o
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1.1.1.1 Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE) Alumnos Antiguos

NiiiiA
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DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

PROCEDIMIENTO:

Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE) Alumnos Antiguos

ODE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos

0 Procesos

Virtuales que Intervienen

1 | Encargada de | Solicitar en Marzo de cada - Lista de Alumnos
Procesos afio a Registro Académico la Regulares
Informaticos Lista de Alumnos Regulares

2 | Encargada de | Subir Lista de Alumnos - Sistema TNE
Procesos Regulares al Sistema TNE - Lista de Alumnos
Informaéticos para dejarlos vigentes para la Regulares

revalidacion del Sello

3 | Encargada de | Fijar dias para el pegado de
Procesos los Sellos TNE, se fijan en
Informaticos comun acuerdo con la

Encargada de VIGATEC

4 | Encargada de | Dar aviso a los estudiantes - Afiches

Procesos mediante afiches y/o correo - Correo UBB

Informaticos

electronico acerca de los dias
en los que se encontraran
habilitados los médulos en la
Universidad para la

revalidacion.
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Encargada
Procesos

Informaticos

de

Realizado el pegado de
Sellos, Migrar de la P4gina de
JUNAEB la Planilla de los

alumnos que revalidaron.

Pagina JUNAEB
Planilla de Alumnos
que revalidaron
Sello

Encargada
Procesos

Informaticos

de

Solicitar a la Secretaria del
Departamento que emita una
Solicitud de Egreso para
pago
correspondiente a los Sellos

realizar el
de los estudiantes que
revalidaron.

Enviar por correo a Secretaria
la planilla con datos de
alumnos que revalidaron el
Sello.

Solicitud de Egreso
Planilla con datos de
Alumnos que
revalidaron Sello
Correo UBB

Secretaria del | Crear Solicitud de Egreso y Solicitud de Egreso
Departamento Adjuntar Planilla con datos Planilla con datos de
de alumnos que revalidaron alumnos que
sello. revalidaron Sello
(Ver Anexo 1)
Secretaria del | Pedir Visto Bueno de Ia Solicitud de Egreso
Departamento Solicitud de Egreso a Jefe

Departamento de Bienestar
Estudiantil y a Director de
Desarrollo Estudiantil.
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Procesos

Informaticos

Pago, listado de alumnos que

revalidaron TNE vy carta
detallada a Oficina de
JUNAEB.

9 | Secretaria del | Enviar Solicitud de Egreso al Solicitud de Egreso
Departamento Departamento de
Contabilidad para que
realicen el pago.
10 | Departamento de | Enviar comprobante de pago Comprobante de
Contabilidad a Encargada de Procesos pago
Informaticos.
11 | Encargada de | Entregar comprobante de Comprobante de

Pago
Planilla de Alumnos
que Revalidaron
Sello

Carta Informando el

Pago

NOTA ;. Este proceso comienza en Marzo de cada afio.
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ANEXO 1

FORMATO PLANILLA DE ESTUDIANTES QUE REVALIDARON EL SELLO
TNE

Z
]

NOMBRE COMPLETO RUT N° SELLO

©O©| O Nl O O &l W| N

[any
o
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1.1.1.2 Beca Presidente de la Republica (BPR)
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UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

PROCEDIMIENTO:
Beca Presidente de la Republica (BPR)

DDE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Encargada de | Informar mediante Correo - Correo UBB
la Beca electronico a los alumnos las

fechas  de recepcion de
antecedentes y  documentos
exigidos por MINEDUC para
renovar

2 | Asistentes /| Entrevistar a los alumnos segun
Trabajadores |su carrera, Yy recibir los
Sociales documentos  solicitados  para

renovar

3 | Asistentes /| Ingresar la informacion del - Sistema Nacional
Trabajadores | alumno al Sistema Nacional de de Becas (SINAB)
Sociales Becas (SINAB)

4 | Asistentes /| Entregar al  estudiante el - Comprobante de
Trabajadores | comprobante de  Renovacion renovacion
Sociales firmado y timbrado

5 | Encargada de | Solicitar al Departamento de - Certificados de
Beca Registro Académico los Alumno Regular de

Certificados de alumno regular de

Alumnos Renovantes

- Nomina de Alumnos
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acuerdo a noémina enviada por
JUNAEB de alumnos con becas

de Mantencién

con Becas de

Mantencién

6 | Encargada de | Recibir los documentos que
la Beca fueron  entregados por los
estudiantes a los/las Asistentes /
Trabajadores Sociales
7 | Encargada de | Solicitar al Departamento de Plataforma Virtual
las Becas de | Informética que habilite la DARCA
Mantencion plataforma DARCA
8 | Encargada de | Imprimir a través de la Plataforma Informe curricular
Beca DARCA los informes curriculares de los Alumnos
con promedio anual de los Renovantes
alumnos renovantes Plataforma
DARCA
9 | Encargada de | Firmar y timbrar el Informe Informes
Beca curricular de los estudiantes Curriculares de
renovantes Estudiantes
Renovantes
10 | Asistentes /| Traspasar formularios virtuales a Sistema  Nacional
Trabajadores | la base de datos de JUNAEB a de Becas (SINAB)
Sociales través de SINAB Formularios
Acreditados/as Virtuales
en SINAB
11 | Asistentes /| Imprimir nomina que sefiale los No6mina de
Trabajadores | alumnos que fueron traspasados a Alumnos
Sociales SINAB traspasados a
Acreditados/as SINAB
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en SINAB

12

Asistentes  /
Trabajadores
Sociales

Acreditados/as

Ordenar ~ Formularios  segln

némina en  conjunto  con

documentos para ser archivados

Mantencion de la Universidad

en SINAB
13 | Encargada de | Enviar por correo electronico a la Formularios
Beca Secretaria del Departamento la Virtuales de
Nomina de Alumnos Renovantes Renovacion
con sus Formularios para que Nomina de
realice un Oficio Alumnos
Renovantes
14 | Secretaria del | Confeccionar Oficio con ndminas Oficio
Departamento | y formularios recibidos
15 | Encargada de | Solicitar Hora a JUNAEB para
Beca entregar el Oficio
16 | Encargada de | Entregar en JUNAEB el Oficio Oficio
Beca junto a formularios
17 | Profesional de | Recibir Oficio junto a Oficio
JUNAEB documentos y crear acta de Copia de Acta de
recepciobn con copia a la Recepcion en
Encargada de  Becas de JUNAEB

NOTA 1. Las fechas de este proceso estan indicadas en el calendario anual del Manual de

Procedimientos Beca Presidente de la Republica entregado por JUNAEB.
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1.1.1.3 Beca Indigena (BI)

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

[AQ]
N iiii A

o

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Vi +¥Y

PROCEDIMIENTO:
Beca Indigena (BI)

DDE

N° | Responsable Procedimiento Doctos o Procesos Virtuales
que intervienen
1 | Encargada de la | Organizar en conjunto con
Beca JUNAEB la aplicacion del
proceso
2 | Encargada de la | Informar a través de Correo - Correo UBB
Beca Electronico a los estudiantes
las  fechas para la
renovacion del beneficio
3 | Encargada de la | Entrevistar al estudiante - Formulario de
Beca otorgandole el formulario de Postulacién/Renovaci
postulacion/renovacion on
4 | Encargada de la | Recibir los documentos - Formulario de
Beca solicitados junto al Postulacién/Renovaci
formulario completo on
5 | Encargada de la | Ingresar los antecedentes de - Sistema Nacional de
Beca los alumnos al Sistema Becas
Nacional de Becas (SINAB)
6 | Encargada de la | Verificar la informacion

Beca

entregada por el alumno

mediante visitas en terreno
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7 | Encargada de | Solicitar a Secretaria del
Becas de | Departamento la confeccién
Mantencion de Oficio
8 | Secretaria  del | Confeccionar Oficio con Oficio
Departamento nominas y formularios Nominas de
recibidos Formularios
ingresados a SINAB
Formularios de
Renovantes/Postulant
es
9 | Encargada de la | Entregar en Oficina de Oficio
Beca JUNAEB los antecedentes Nominas de
de los estudiantes junto a los Formularios
formularios y Oficio ingresados a SINAB
Formularios de
Renovantes/Postulant
es
10 | Encargada de la | Informar a través de Correo Correo UBB
Beca a JUNAEB la némina de los Nomina de alumnos
alumnos que no cumplieron que no cumplieron
requisitos requisitos
11 | Encargada de la | Informar a los estudiantes Correo UBB
Beca mediante correo electronico
las fechas de pago de la
Beca segun calendario de
JUNAEB

NOTA ;. Este proceso es realizado desde Enero a Marzo de cada afio, segun lo indica el

Calendario del Manual de Procedimientos Beca Indigena de JUNAEB.
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1.1.1.1 Beca de Alimentacion para la Educacién Superior (BAES)

[AQ)
NiiiiA

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Ny W

ad * L

Vi + ¥
UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

PROCEDIMIENTO:

Beca de Alimentacion para la Educacion Superior (BAES)

DDE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Encargada de | Solicitar en Marzo a Registro - NoOmina de
la Beca Académico Nomina de Alumnos Alumnos
en condicion de Alumno Regular Regulares

2 | Encargada de | Confirmar en Marzo de cada afio - Sistema Nacional

la Beca a través del Sistema Nacional de de Becas (SINAB)
Becas (SINAB) los alumnos
becados que se encuentren como
Alumno Regular
3 | JUNAEB Informar mediante correo - Correo UBB

electrénico a los alumnos la fecha
de la recepcion de las tarjetas en
la Universidad

4 | Encargada de
la Beca

Recibir las tarjetas BAES junto a

Nomina con datos de los
estudiantes para solicitar firma de
recepcion conforme al momento

de entregarla

Tarjetas BAES
Nomina con datos
de estudiantes que
reciben su tarjeta
BAES

5 | Encargada de

la Beca

Descargar mensualmente némina
del SINAB de alumnos becados

para comprobar si contindan

Sistema  Nacional
de Becas (SINAB)

Nomina  mensual
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si a algin alumno atendido se le
debe Suspender o Reactivar la

Beca, segun corresponda.

cumpliendo requisitos de Alumnos
Becados
6 | Encargada de | Desconfirmar en el Sistema Sistema  Nacional
la Beca Nacional de Becas (SINAB) de Becas (SINAB)
mensualmente segun el calendario
de JUNAEB a los Alumnos que
no cumplan requisitos para seguir
becados
7 | Encargada de | Confirmar en el Sistema Nacional Sistema  Nacional
la Beca de Becas (SINAB) mensualmente de Becas (SINAB)
segun calendario de JUNAEB a
los Alumnos que cumplan
requisitos
8 | Asistente /| Informar a la encargada de la Cuaderno de
Trabajador Beca BAES a través de un Informacion
Social Cuaderno de Informacion Interna Interna Beca BAES

NOTA ;. Este proceso comienza en Marzo y continda hasta Diciembre, seguin se indica en el

Calendario del Manual de Procedimientos Beca de Alimentacion para la Educacion Superior

(BAES)

63




1.2 Postulacién a Becas Internas

La Universidad entrega Becas a sus alumnos de las carreras de pregrado que se encuentren en
situacion de insuficiencia economica y que cumplan ciertos requisitos académicos segun el
Reglamento General de Becas para alumnos de carreras de pregrado de la Universidad del Bio
- Bio.

IMPORTANTE: El Proceso de Postulacion a Becas Internas se realiza en conjunto con el

Proceso de Renovacién y Postulacion a los beneficios del MINEDUC.
Existen Becas Internas que son pagadas Mensualmente durante 10 meses:

- Beca de Alimentacién: Consiste en entregar a los/as estudiantes, una adecuada
alimentacion en cantidad y calidad en el casino de la Universidad de Lunes a Viernes

durante el afio académico.

- Beca de Residencia: Consiste en cubrir en forma parcial los gastos de residencia de
él/la estudiante cuyo grupo familiar tenga domicilio distante de la sede de la

Universidad en que cursa sus estudios regulares.

- Beca de Movilizacion: Consiste en cubrir parcialmente los gastos de locomocion de
aquellos/as estudiantes que viven a mas de 18 kms. de distancia de la sede de la

Universidad en que cursan sus estudios regulares.

- Beca Materiales de Estudio: Cubrir parcialmente los gastos de materiales de estudio

del/la estudiante, que demanda su carrera.

- Beca Deportiva: Consiste en incentivar y difundir la practica de diversas disciplinas
deportivas, otorgando becas el /la estudiante que, en el ejercicio de un determinado
deporte, acredite condiciones excepcionales, debidamente calificadas el

Departamento de Actividad Fisica, Deportes y Recreacion.
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- Beca Mérito Académico: Consiste en otorgar una cantidad de dinero mensual a
los/las alumnos que se destaquen por su alto rendimiento académico.

- Beca Alumnos Padres/Madres: Esta beca permite cubrir parcialmente el gasto que
genera el cuidado de la hija o hijo en sala cuna o jardin infantil, durante el periodo en

que se encuentren realizando sus actividades académicas.

- Beca Apoyo Estudiantes Con Discapacidad: Es un aporte en dinero para el
estudiante que presente una necesidad educativa especial asociada a discapacidad,

tendiente a facilitar su inclusién educacional.
Existen Becas Internas que son pagadas Anualmente:

- Beca Rectoria: Consiste en apoyar en la continuidad de los estudios a aquellos /as
estudiantes de la Universidad que no pueden realizar el pago por haber sido afectados
por una situacion de fuerza mayor, dejando exento el pago parcial o total de su

matricula.

- Beca Hermanos UBB: Se otorga a todos los estudiantes que tengan hermanos
estudiando en la Universidad del Bio - Bio. Para optar a éste beneficio uno de los
hermanos debe tener cancelada la cuota basica de matricula. EI segundo o mas

hermanos/as se libera de dicho pago.

- Beca Habilitacion Profesional: Consiste en la cancelacién parcial o total de un
Curso de Conduccion dictado por una escuela profesional que habilite al estudiante

con su respectiva licencia tipo B.

- Beca Apoyo a Tesistas: Consiste en un aporte en dinero para aquellos estudiantes
con situacion socioecondmica deficiente, que cursen una carrera de pregrado y se
encuentren realizando su tesis

- Completa, Parcial 2 Integrantes, Parcial 3 Integrantes
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A continuacion el proceso de Postulacion a Becas Internas que son pagadas Mensualmente en

un periodo de 10 meses:

DEPARTAMENTO
Pﬂl DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
UN|VERS|LBio-Bio PROCEDIMIENTO: DDE
Postulacion a Becas Internas
N° | Responsable | Procedimiento Doctos 0 Procesos
Virtuales que intervienen
1 Estudiantes Postular mediante el Formulario - Intranet UBB
de Postulacion a Beneficios - Formulario de
Estudiantiles Internos en Intranet Postulacion a
de la Universidad Beneficios
Estudiantiles
Internos
(Ver Anexo 1)

2 Encargada de | Traspasar datos de postulantes - Intranet UBB
Procesos desde Intranet de la Universidad - Sistema
Informéaticos | al Sistema Informatico BEST Informéatico BEST

3 Encargada de | Migrar datos de postulantes - Sistema
Procesos desde Sistema Informatico BEST Informatico BEST
Informéticos a planilla Excel, indicar beca a la - Planilla Excel con

cual postulan datos de
postulantes

4 Encargada de | Entregar planilla Excel con - Planilla Excel con
Procesos Datos de Postulantes a la datos de
Informaticos Comision de  Becas  del Postulantes
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Departamento para su evaluacion

5 Comision  de | Analizar requisitos exigidos por Reglamento
Becas beca y fijar puntajes para General de becas
postulantes (desde 0 a 1.000, para alumnos de
Segun Art. N°8 del Reglamento carreras de
General de Becas para alumnos pregrado de la
de carreras de pregrado de la Universidad del
Universidad del Bio - Bio) Bio - Bio.
6 Comisién  de | Completar la Pauta Evaluacion Pauta Evaluacién
Becas Beneficios  Internos,  Segun Beneficios Internos
Tablas de Puntajes (Ver Anexo 2)
Tablas de Puntajes
(Ver Anexo 3)
7 Comision  de | Determinar los alumnos becados
Becas con los puntajes de 0 a 1.000 pts.
Mientras mayor sea, mas opcion
de tener beca
8 Comisién de | Crear Planilla de Comision Planilla  Comisién
Becas Becas UBB, Planillas diferentes Becas UBB
por tipo de Beca (Anexo 4)
9 Comisién  de | Enviar Planilla de Comision de Planilla  Comisién
becas Becas a Encargada de Procesos Becas UBB
Informaticos via E-mail Correo UBB
10 | Encargada de | Ingresar los datos de la Planilla Planilla  Comisién
Procesos de Comisién de Becas a Intranet Becas UBB
Informaticos de la Universidad, para dar Intranet UBB
conocimiento a los beneficiados
11 | Encargada de | Enviar planilla de Alumnos Planilla de
Procesos Becados a  Secretaria  del Alumnos Becados
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Informaticos Departamento para que
confeccione el Decreto
Universitario Exento
12 | Secretaria Confeccionar Decreto - Decreto
Departamento | Universitario Exento y adjuntar Universitario
noémina de alumnos becados con Exento
su respectivo beneficio
13 | Secretaria Pedir visto bueno a Jefe del DBE - Decreto
Departamento |y a Director DDE Universitario
Exento
14 | Secretaria Enviar Decreto a Director de - Decreto
Departamento | Departamento de Finanzas para Universitario
su aprobacion Exento
NOTA ;. Luego de la aprobacion del Departamento de Finanzas el documento es enviado a

Decretacion, luego el Departamento de Contabilidad autoriza el pago de las becas a los

estudiantes.

NOTA ,. Este proceso es realizado conjuntamente con el Proceso de Postulacion y

Renovacion de Beneficios de MINEDUC.

NOTA 3. Revisar requisitos en el Reglamento General de Becas para Alumnos de carreras de

Pregrado de la Universidad del Bio- Bio.
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ANEXO 2

PAUTA EVALUACION BENEFICIOS INTERNOS

RUT:......oooi CARRERA:.................... AVANCE - NOTA:-.........oooo
FONO CONTACTO: ..ot
PUNTAJE
SOCIOECONOMICO
I.- INGRESO FAMILIAR: S N°INT.......
INGRESO PER CAPITA  $iviviiicieee e,

IL- VIVIENDA

IIL- SITUACION LABORAL .....................

IV.- EDUCACION - PENSION

TOTAL PTJE SOCIOECONOMICO

OBSERVACION:

FECHA: ...

NOMBRE Y FIRMA ASISTENTE SOCIAL
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ANEXO 3

TABLAS DE PUNTAJES

Situacion Laboral

situacion_laboral puntaje | codigo
ACTIVO OCASIONAL 20 5
CESANTE 50 7
COMERCIANTE O SOCIO DE EMPRES 13
DESEMPLEADO 0 1
DUENA DE CASA 0 8
EMPLEADO DEPENDIENTE 0 3
EMPLEADO INDEPENDIENTE 0 2
EMPRESARIO AGRICOLA 16
ESTUDIA Y TRABAJA 12
ESTUDIANTE 0 9
ESTUDIANTE DE ENSENANZA BASIC 24
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPER 22
INVALIDO, MENOR DE 65 ANOS, SIN 20
JUBILADO 30 4
MAYOR DE 65 ANOS, SIN PENSION NI 21
MENOR DE 6 ANOS 0 10
PENSIONADO 30 6
PERSONA DEDICADA A 2 O MAS AC 18
RECIEN NACIDO 23
RENTISTA DE BIENES RAICES NO AG 17
SIN SITUACION LABORAL 0 11
SOSTENEDOR DE ESTABLECIMIENTO 14
TRANSPORTISTA DE CARGA Y PAS 15

Vivienda
tipo_tenencia puntaje | codigo

ALLEGADO 60 5

ARRENDATARIO 100 3

PROPIETARIO V. EN PAGO 80 2

PROPIETARIO V. PAGADA 0 1

USUFRUCTUARIO 0 4
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Educacion / Pensién

codigo item_descripcion puntaje | aev_codigo
1|ENSENANZA PRE-BASICA Y BASICA 10 4
2|ENSENANZA MEDIA 20 4
3|ENSENANZA SUPERIOR (EXCLUIR AL POSTULANTE) 50 4
4|PENSION EDUCACIONAL, SUPERIOR Y LABORAL (INCLUYE AL POSTULANT 80 4
5|MEDIA PENSION (INCLUYE AL POSTULANTE) 25 4
Factor Correccién Integrantes
integrantes_desde | integrantes_hasta integrante_adicional
1 3 1
4 100
Otras Caracteristicas
codigo item_descripcion puntaje |aev_codigo
1|ALUMNO HUERFANO TOTAL, ABANDONADO DEPENDIENTES DE TERCEROS 100 5
2|ALUMNO HUERFANO PARCIAL, HIJO DE MADRE SOLTERA, SEPARADA, VIU 50 5
3|ENFERMEDAD GFAMILIAR - ALTO COSTO 100 5
4|ENFERMEDAD GFAMILIAR - MEDIANO COSTO 50 5
5/GFAM PEQUENO (HASTA 3 ) CON IPC HASTA $67,839.- 100 5
6|GFAM NUMEROSO (DESDE 7 A MAS) INGRESO FAMILIAR <= $384,891.- 50 5
7|OTRAS SITUACIONES - ALTA INCIDENCIA 100 5
8|OTRAS SITUACIONES - MEDIANA INCIDENCIA 50 5
9[SOLO INSTITUCION DE PROTECCION 100 5
12|ES PADRE O MADRE - SE HACE CARGO DEL HIJO TOTALMENTE 80 5
13|ES PADRE O MADRE - SE HACE CARGO DEL HIJO PARCIALMENTE 40 5
14|ALUMNO JEFE DE HOGAR 85 5
15|VIOLENCIA INTRAFAMILIAR 50 5
ipc_desde | ipc_hasta | puntaje
184126 999999999 0
170728 184125 45
157682 170727 80
144957 157681 115
131898 144956 150
119513 131897 185
105996 119512 220
93736 105995 225
81016 93735 290
67958 81015 325
55221 67957 360,
42842 55220 395
29785 42841 430
21088 29784 465
1 21087 500
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1.2.1 Postulacion a Becas Internas con Plazos Diferentes

Las Becas que se mencionaran a continuacion son pagadas Anualmente:

1.2.1.1 Beca Hermanos UBB

DEPARTAMENTO
\M‘ DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
~¥ o
UNIVERSIDL Bi0-BiO PROCE D I M I E NTO - DDE
Postulacion Beca Hermanos UBB
N° | Responsable | Procedimiento Documentos 0 Procesos
Virtuales que Intervienen

1 | Encargada de | Enviar corre0 masivo a - Correo UBB
Procesos estudiantes informando plazo
Informaticos para postular

2 | Encargado de | Dar aviso a estudiantes mediante -

Redes Sociales | Redes Sociales con 3 semanas de
anticipacion

3 | Secretaria del | Entregar a los alumnos que lo - Formulario Beca
Departamento | soliciten el  formulario de Hermanos UBB

postulacion a la beca (Ver Anexo 1)

4 | Encargada de | Recibir los Formularios - Formulario Beca
Procesos completos, junto al cupon de Hermanos UBB
Informaticos matricula que sirve de respaldo - Cupon de Matricula

5 | Encargada de | Verificar en el Programa BEST si - Programa

74



http://www.facebook.com/ddeconcepción
http://www.facebook.com/ddeconcepción
http://www.ubiobio.cl/dde

Procesos cumplen requisitos

Informaticos

Informéatico BEST

6 | Encargada de | Informar al departamento de
Procesos Cobranzas los alumnos
Informaticos beneficiados para que no se

realice el cobro de la matricula

NOTA ;. La postulacion a esta Beca es realizada en Enero de cada afio. En el caso de haber 2
hermanos estudiando en la Universidad, automaticamente una matricula es cubierta por la

Beca, en el caso de haber 3 hermanos estudiando en la Universidad 2 matriculas son cubiertas

y asi sucesivamente.

NOTA . Revisar requisitos en el Reglamento General de Becas para Alumnos de carreras de

Pregrado de la Universidad del Bio - Bio.
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ANEXO 1
FORMULARIO “SOLICITUD BECA HERMANOS”

A S

UNIVERSIDAD DEL BI0-Bi0

Vicerrectoria Académica
Direccién de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Bienestar Estudiantil

SOLICITUD BECA HERMANOS UBB

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

RUT N° CARRERA ANO INGRESO...........

DOMICILIO ACADEMICO

DOMICILIO FAMILIAR

COMUNA . .....coteeeeeeeeeeeiieereenens FONO.....veveeeeeereennnd CELULAR......ceveeeeeeeeeeeeeeeeenanns
HERMANO/OS EN LA UBB

NOMBRE CARRERA ANO [ SEDE

INGRESO
Firma del alumno/a Nombre y Firma Asistente Social

Fecha.......uooorierieeeeceeeeeccreesaneneesaneenns
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1.2.1.2 Beca Rectoria

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A Q)
Niiiid

o % o

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Vi +Y

PROCEDIMIENTO:

Postulacion Beca Rectoria

DDE

N° | Responsable Procedimiento Documentos o0 Procesos
Virtuales que Intervienen
1 |Encargada de|Enviar correo masivo a - Correo UBB
Procesos estudiantes informando plazo
Informaticos para postular a la beca.
2 | Encargado Dar aviso a estudiantes mediante -
Redes Sociales | Redes Sociales
3 | Secretaria del | Entregar el Formulario de - Formulario
Departamento | postulacion a los alumnos que lo “Solicitud Beca
soliciten Rectoria”
(Ver Anexo 1)
4 | Secretaria del | Recibir los Formularios de - Formulario
Departamento | Postulacion completos junto a los “Solicitud Beca
Documentos entregados por los Rectoria”
estudiantes
5 | Secretaria del | Entregar Documentos y
Departamento | Formularios a la Comision de
Becas
6 | Comisién  de | Evaluar segin Documentos del
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Becas estudiante cada caso para ver si

cumplen requisitos

7 Comision de | Crear Némina con Rut de los - NoOmina de Alumnos

Becas alumnos becados Becados

8 | Encargado de | Informar a través de Redes -
Redes Sociales | Sociales subiendo némina de

alumnos becados

NOTA 1. La postulacion a esta beca es realizada en Enero y Marzo de cada afio.

NOTA . Revisar requisitos en el Reglamento General de Becas para Alumnos de carreras de

Pregrado de la Universidad del Bio - Bio.
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ANEXO 1
FORMULARIO “SOLICITUD BECA RECTORIA”

UNIVERSIDAD DEL BIO-8i0
Vicerrectoria Académica
Direccion de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Bienestar Estudiantil

SOLICITUD BECA RECTORIA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

RUT N° CARRERA ANO INGRESO.........|

DOMICILIO ACADEMICO

DOMICILIO FAMILIAR

COMUN A o s ph st s s amsnmsen FONO.....ccovviiiiiiennld (312 51 0] 157, , SR——————

MARQUE CON UNA X LO QUE DOCUMENTO EXIGIDO
CORRESPONDA

Fallecimiento de integrante del grupo Certificado de Defuncion

Familiar ocurridos los ultimos 12 meses.

Enfermedad Grave de algln integrante del Informe de Salud

grupo familiar

Pérdida Total de la vivienda por siniestro Certificado de Inhabitabilidad (Municipio o

ocurrido ultimo afio. Bomberos) y cert. de residencia extendido
por la Junta de Vecinos.

Hermano en Educacién Superior Certificado Alumno Regular o comprobante
de matricula.

Cesantia Sostenedor del Grupo Familiar Finiquito Laboral y certificado cotizaciones

ocurrida desde Enero 2013 a la fecha. previsionales.

Situaciones Especiales (Indique cual) Documento de acuerdo a situacion e
Informe Social lugar de origen.

Declaro bajo juramento que toda la informacion entregada a través de esta postulacion es fidedigna.

Estoy en conocimiento de la sancion a que me expongo por haber faltado a la verdad en los
antecedentes proporcionados que sirvieron de base para el otorgamiento del beneficio.
Esta situacién significara la pérdida definitiva de la beca, sin posibilidad de postular a futuro.

Firma del alumno/a Nombre y Firma Asistente Social
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1.2.1.3 Beca Apoyo a Tesistas

A Q)
Niiiid

e ¥ o

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Vi 'Y
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

PROCEDIMIENTO:

Postulacion Beca Apoyo a Tesistas

DDE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Encargado de

Dar aviso a través de las Redes

Redes Sociales acerca del plazo para
Sociales postular -

2 | Asistentes /| Recibir a estudiantes para que - Formulario
Trabajadores | realicen  postulacion  con el Postulacion  Beca
Sociales Formulario Correspondiente Apoyo a Tesistas

(Ver Anexo 1)

3 | Asistentes /| Evaluar cada caso viendo si cumplen
Trabajadores | requisitos Segun Reglamento Interno
Sociales de Becas

4 | Asistentes /| Entregar formularios a Encargada de - Formularios Beca
Trabajadores | Procesos Informaticos Apoyo a Tesistas
Sociales

5 | Encargada de
Procesos

Informaticos

Crear Planilla con datos de alumnos

postulantes

Planilla de datos de
alumnos

Postulantes

6 | Encargada de

Entregar Planilla con datos de

Planilla de datos de
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Procesos alumnos postulantes a Comisién de alumnos
Informaticos | Becas Postulantes
7 | Comision de | Definir alumnos becados y enviar - Planilla  Comision
Becas Listado a Encargado de redes Becas UBB
sociales (Ver Anexo 2)
8 | Encargado de | Informar a través de redes sociales a -
Redes alumnos becados
Sociales -

9 | Encargada de | Enviar planilla con alumnos becados - Decreto
Procesos a Secretaria para creacién de Decreto Universitario
Informaticos | Universitario Exento

10 | Secretaria del | Pedir visto bueno a Jefe de DBE y a
Departamento | Director DDE

11 | Secretaria Enviar Decreto a Director de
Departamento | Finanzas para su aprobacion

NOTA ;. Luego de la aprobacién de Finanzas el documento es enviado a Decretacion, luego
Contabilidad autoriza el pago de las becas a los estudiantes.

NOTA ,. La postulacion a esta beca es realizada en Mayo y Septiembre de cada afio.

NOTA 3. Revisar requisitos en el Reglamento General de Becas para Alumnos de carreras de

Pregrado de la Universidad del Bio - Bio.
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ANEXO 1

FORMULARIO POSTULACION “BECA APOYO A TESISTAS”

e DDE

V. + '

UNIVERSIDAD DEL BiO-BIO ubiobio.cl/dde

Direccion de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Bienestar Estudiantil

FICHA DE POSTULACION:

“BECA APOYO A TESISTAS “

NOMBRE

RUT

CARRERA

N° TELEFONICO

ANO DE INGRESO

MARQUE CON UNA X LO QUE CORRESPONDA

(Exclusivo Bienestar Estudiantil)

QUINTIL I-1-111

RENDIMIENTO ACADEMICO (Minimo 4,5)
AVANCE MALLA 100%

TERMINAL O SEMINARISTA

CURSANDO ULTIMAS ASIGNATURAS
TESIS VINCULANTE CON UNIVERSIDAD
(ADJUNTAR DOCUMENTO DE
PROFESOR GUIA)

ANTEPROYECTO APROBADO

FIRMA TRABAJADOR/A SOCIAL FIRMA ESTUDIANTE

COoNCePCiON, ...c.iniiiie e
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1.2.1.4 Beca Habilitacion Profesional

A Q]
NiiiiA

¥ o

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Vs 'Y
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

PROCEDIMIENTO:

Postulacion Beca Habilitacién Profesional

DDE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Encargado de
Redes

Sociales

Dar aviso a los estudiantes a través
de las Redes Sociales acerca del

plazo para postular

2 | Asistentes /
Trabajadores

Sociales

Recibir

realicen

a estudiantes para que
postulacion  con el

Formulario Correspondiente

Formulario
Postulacion  Beca
Habilitacion
Profesional

(Ver Anexo 1)

3 | Asistentes /

Evaluar cada caso viendo si cumplen

Reglamento de

Trabajadores | requisitos Segin Reglamento Interno Becas
Sociales de Becas

4 | Asistentes /| Entregar formularios a Encargada de - Formularios
Trabajadores | Procesos Informaticos completos
Sociales

5 | Encargada de
Procesos

Informaticos

Crear Planilla con datos de alumnos
postulantes

Planilla de datos de
alumnos

Postulantes

6 | Encargada de

Entregar Planilla con datos de

Planilla de datos de
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Procesos alumnos postulantes a Comisién de alumnos

Informaticos | Becas Postulantes
7 | Comision de | Definir alumnos becados y enviar - Planilla de alumnos
Becas Planilla a Encargado de redes becados
sociales

8 | Encargado de | Informar a través de redes sociales a -

Redes alumnos becados
Sociales

9 | Encargada de | Enviar por correo planilla con - Correo UBB
Procesos alumnos becados a Secretaria para - Planilla de alumnos
Informéaticos | creacion de Decreto Universitario becados

10 | Secretaria del | Crear Decreto Universitario con - Decreto Univ.
Departamento | datos de Becados Exento

11 | Secretaria del | Pedir visto bueno a Jefe de DBE y a
Departamento | Director DDE

12 | Secretaria del | Enviar Decreto a Director de

Departamento | Finanzas para su aprobacion

NOTA ;. Luego de la Aprobacion del Departamento de Finanzas el documento es enviado a

Decretacion, luego el Departamento de Contabilidad autoriza el pago a los estudiantes.

NOTA ,. La postulacion a esta beca es realizada en Mayo y Septiembre de cada afio, se
realiza en conjunto con la Postulacion a la Beca Apoyo a Tesistas.

NOTA 3. Revisar requisitos en el Reglamento General de Becas para Alumnos de carreras de

Pregrado de la Universidad del Bio - Bio.
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ANEXO N°1

FORMULARIO “POSTULACION BECA HABILITACION PROFESIONAL”

e DDE

R Eaie b miLeey h sty

ublobio.cl/dde

UNIVERSIDAD DEL Bl0-Bio

Direccion de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Bienestar Estudiantil

FICHA DE POSTULACION: “BECA_HABILITACION PROFESIONAL”

l.- ANTECEDENTES ESTUDIANTE:

NOMBRE

RUT

CARRERA

N° CONTACTO

ANO DE INGRESO : CORREQO:

FIRMA TRABAJADOR/A SOCIAL FIRMA ESTUDIANTE
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FORMULARIO “POSTULACION BECA HABILITACION PROFESIONAL”

Continuacion:

B -

ublobio.cl/dde

UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bio

I.- MARQUE CON UNA X LO QUE CORRESPONDA (EXCLUSIVO BIENESTAR
ESTUDIANTIL)

QUINTIL Il
PROMEDIO ANUAL 2013 (SUPERIOR O
IGUAL A 4,5)

PORCENTAJE DE AVANCE 100% ARNO
2013

CURSANDO ULTIMO ANO DE LA
CARRERA

100% ASISTENCIA TALLER SESION 1:
“CONDUCCION CON MIS 5 SENTIDOS”
100 % ASISTENCIA TALLER SESION 2:
“NORMATIVA VIGENTE CONDUCCION
BAJO LOS EFECTOS DEL ALCOHOL"

OBSERVACIONES:

Concepcion, dia__ mes de 20...
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1.3 Pago por Becas 0 Ayudas Eventuales

DEPARTAMENTO
\m‘ DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
5*5 - | PROCEDIMIENTO: DDE
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0
Pago por becas o ayudas eventuales
N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Secretaria  del | Crear Decreto Universitario con - Decreto Univ.
Departamento datos de alumnos becados Exento
2 | Secretaria  del | Pedir visto bueno a Jefe de DBE y
Departamento Director DDE
3 | Secretaria  del | Enviar Decreto a Director del
Departamento Departamento de Finanzas para su
aprobacion
4 | Departamento Aprobar el Decreto y enviar a
de Finanzas Decretacion
5 | Departamento Dar N° correlativo al Decreto y
de Decretacion | autorizar pago en el
Departamento. de Contabilidad
6 | Departamento Enviar de regreso al DBE el
de Decretacion | Decreto Universitario
7 | Departamento Gestionar el Pago mensual de las
de Contabilidad | Becas, el que es pagado a partir de
Abril de cada afo

NOTA ;: Las becas son pagadas a los alumnos mediante Vale Vista en CORPBANCA o
mediante deposito en Cuenta RUT.

88



1.1 Atencion de Casos con Ayudas Eventuales o Préstamos

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

[AQ]
Niiii A

-
~*‘

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Vi +¥%

PROCEDIMIENTO:

Atencion de casos con ayudas eventuales o préstamos

DDE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Asistente /| Citar y atender al alumno
Trabajador Social | afectado para conocer su
situacion
2 | Asistente / | Buscar solucidn al problema del
Trabajador Social | alumno, puede ser necesario
visitar su domicilio o prestar
ayuda economica
3 | Estudiante Requerir ayuda econdmica o
préstamo
4 | Asistente / | Evaluar la situacion del alumno
Trabajador Social | para ver si se le dara la ayuda o
solo se le realizard un préstamo
5 | Asistente / | Revisar en programa BEST la - Programa Virtual
Trabajador Social | situacion académica del BEST
Estudiante, la cual debe ser
“Regular”
6 | Asistente / | Revisar en el programa BEST - Programa Virtual
Trabajador Social | que el estudiante no presente BEST

deudas anteriores
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7 | Asistente / | Completar Formulario Formulario
Trabajador Social | “Solicitud de Préstamos y “Solicitud de
Ayudas Eventuales” Préstamos y
Ayudas Eventuales”
8 | Asistente /| Indicar en el formulario si es Formulario
Trabajador Social | Préstamo o Ayuda “Solicitud de
Préstamos y
Ayudas
Eventuales”
9 | Asistente /| Firmar el formulario y Pedir
Trabajador Social | firma al estudiante
10 | Asistente /| Entregar formulario a Secretaria
Trabajador Social | del Departamento
11 | Secretaria del | Ingresar cobro en el programa Programa Virtual
Departamento BEST a nombre del estudiante BEST
(Solo si es préstamo)
12 | Secretaria del | Emitir Solicitud de Egreso Solicitud de Egreso
Departamento
13 | Secretaria del | Firmar Solicitud de Egreso y
Departamento pedir Visto bueno a Jefe DBE y
Director DDE
14 | Secretaria del | Enviar Solicitud de Egreso al
Departamento Departamento de Finanzas para
autorizar el pago del préstamo

NOTA ;. La atencion la realizan las Asistentes / Trabajadores Sociales correspondientes a la

carrera que estudia el alumno.
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1.2 Visitas Domiciliarias

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A Q)
Niiiid

e

DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

DDE

Vi «¥

PROCEDIMIENTO:

Visitas domiciliarias

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | MINEDUC / UFE | Solicitar la supervision en
/ DBE terreno de alguna situacion
sefialada por algun estudiante
2 | Asistente /| Visitar el  domicilio  del
Trabajador Social | estudiante para verificar que la
situacion sefialada es correcta
3 | Asistente / | Completar el Formulario de - Formulario de
Trabajador Social | Visitas Domiciliarias indicando Visitas
la situacion Domiciliarias
4 | Asistente /| Informar via correo electronico - Correo UBB
Trabajador Social | a JUNAEB o UFE acerca de la
situacion del estudiante
5 | Asistente /| Ingresar la informacion al - Programa Virtual
Trabajador Social | Programa BEST en la seccién BEST
de Visitas Domiciliarias
6 | Asistente / | Derivar a otras Instituciones

Trabajador Social

(Hospital, SERNAM,

de Salud vy

Educacién u otros) cuando sea

Ministerio

necesario
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2. Procesos Departamento de Salud Estudiantil

El departamento ofrece distintas atenciones médicas para los estudiantes, como por ejemplo:
= Atencion Dental: La atencion dental se realiza de tres modalidades:

1) Urgencia Dental: En casos de sangramiento, fracturas dentarias, inflamaciones o
infecciones graves, dolor agudo.

2) Dental Integral: Se realizan tratamientos dentales integrales a bajo costo.

3) Operativos Dentales: Atencion de prevencion en salud dental. Se efectian acciones
intermedias como curaciones, extracciones, controles y limpiezas dentales.

Atencion Psicologica: Proporciona psicoterapia individual para hacer frente a

trastornos psicologicos de cualquier tipo.

= Atencion en Salud Sexual: Proporciona apoyo en el manejo de una sexualidad sana y

responsable.

= Atencion en Enfermeria: Proporciona a los alumnos atencion en Enfermeria,
realizando actividades que le son propias como también aquellas prescritas por el

médico tratante.

= Atencion de Nutricionista: Proporciona a los alumnos atencion de consultas
nutricionales por motivos de salud o preventivos (control de peso y/o habitos

alimentarios)

A continuacion los principales procesos que son realizados por el Departamento de
Salud Estudiantil:
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2.1 Atencion de Profesionales de la Salud

2.1.1 Atencioén de Profesionales de la Salud Sin Reserva

DEPARTAMENTO
\@‘ DE SALUD ESTUDIANTIL
¥
e PROCEDIMIENTO: DDE

UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

Atencién de profesionales de la Salud, Sin Reserva

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Médico General | Atender a cualquier hora a
estudiantes que asistan por
Urgencia o por Orden Médica
al Departamento

2 | Médico General | Atender como prioridad al
estudiante de Urgencia vy
luego retomar  atenciones

programadas con reserva

NOTA ;. Existe un horario de Urgencias, donde los estudiantes puede acudir sin reserva
previa, los horarios son de Lunes a Viernes desde las 8.30 a 9.15 a.m. y desde las 13.15 a
14.00 p.m.
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2.1.2 Atencioén de Profesionales de la Salud Con Reserva

[AQ)]
N i A

% o

DEPARTAMENTO
DE SALUD ESTUDIANTIL

WV +'Y%
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

PROCEDIMIENTO:
Atencion de Profesionales de la Salud, Con Reserva

DDE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Estudiante

Completar  “Cuestionario  de
Ingreso” en Intranet,
respondiendo preguntas

personales y familiares

Intranet UBB
Cuestionario de
Ingreso

(Ver Anexo 1)

2 | Estudiante

Reservar hora mediante Intranet

de la Universidad

Intranet UBB

3 | Recepcionista

Imprimir el “Cuestionario de

Ingreso” del estudiante

Intranet UBB
Cuestionario de

Ingreso

4 | Recepcionista

Guardar el Cuestionario del

Estudiante en la Ficha Médica

Cuestionario de
Ingreso
Ficha Médica

5 | Recepcionista

Entregar a diario las Fichas
Médicas a los Profesionales segun
correspondan las atenciones del

dia

Fichas Médicas

6 | Estudiante

Dar

Recepcidn

aviso de su llegada en

7 | Recepcionista

Dar aviso mediante el Sistema de

Sistema Virtual de
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Salud al Profesional de la llegada Salud
del paciente
8 | Profesional de | Salir a la sala de espera en
la Salud busqueda del Paciente para su
atencion
9 | Profesional de | Registrar en la Ficha Medica del Ficha Médica
la Salud paciente las observaciones
realizadas durante la visita,
diagnosticos y/o examenes
10 | Profesional de | El Profesional puede Documento Interno
la Salud a) Derivar al paciente de Derivacion

interna 0
externamente con
documento de
derivacion

b) Enviar a Farmacia
con documento
para retirar
medicamento,
donde el estudiante
debe dictar su RUT
para que se le
realice el cobro en
Intranet

c) Citar al paciente
para una nhueva

visita ( Pedir hora

en Recepcion )

d) Dar término al

(Ver Anexo 2)
Documento  para
retirar
medicamento  en
Farmacia

(Ver Anexo 3)
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tratamiento

11

Profesional
la Salud

de

Ingresar al Sistema de Salud para
ingresar el monto de la visita a
nombre del paciente para su cobro

correspondiente

Sistema Virtual de
Salud
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ANEXO 1

CUESTIONARIO DE INGRESO

Cuestionario de Ingreso

Numero de Ficha:

55

Identificacion

N° de RUT:

Apellido Apellido
Paterno. Materno:

Nombres:

Carrera:

Fecha de nacimiento: Edad: Afo Ingreso:

Sexo: Estado Civil: Prevision

Direccion Afio
Académico Teléfono Celular

Direccioén "
Familiar Teléfono 0000000 Celular

5. Donde vives Durante el Aiio Académico: Familiares v Vive:

20121

Fonasa

No tengo

Antecedentes Personales

¢Has tenido alguna de estas enfermedades?

Enfermedad Si o Edad
Enfermedades cardiacas
Enfermedades del rifién

Diabetes

Hipertensién Arterial

Enfermedades respiratorias cronicas
Problemas alimentarios
Enfermedades de la piel
Enfermedades de Transmisién Sexual
Hepatitis

Cancer

Trastornos Psicologicos o Psiquiatricos v
Varicela

Problemas estomacales .
Anemia -
Otras (sefiala cual)

SNINRINNZ

AVRANIAN

AR

¢Has recibido transfuciones sanguineas? Fecha Afo

¢Has tenido algln accidente con la anestecia o eres alérgico a ella? Si
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Continuacion:

Habitos

¢ Tienes suefio normal en el ultimo mes? -( Si

Comida que Ingieres todos los dias Desayuno v' Almuerzo Cena
¢Cuantos cigarrillos fumas a la semana ? 0

Si bebes, sefala que tipo de alcohol: Vino Cerveza Licor

Si bebes, sefala la frecuencia:

A qué edad comenzaste a beber? 15

Si consumes otras drogas, sefiala cual(es)

Cantidad Semanal

A qué edad comenzaste a usar (esas) droga(s)?

¢Conduces un vehiculo? Si
¢Realizas algun ejercicio fisico? Sefala Cual

¢Con qué frecuencia semanal haces ejercicio? Menos de 1 vez
¢ Con qué frecuencia te cepillas los dientes al dia? Dos veces al dia

¢Cuando te cepillas? v Despues de cada comida Solo al levantarme Solo al acostarme

Antecedentes Gineco - Uroldgicos

Edad de tu primera menstruacion Afos
2Son tus ciclos regulares? Si
Sufres de dismenorrea (dolor menstrual) Si

¢Has tenido algun tipo de flujo patolégico o anormal o

secrecion peneana? Si

¢Has tenido una enfermedad de transmision sexual? Si

Numero de Embarazos

Edad del Primer Embarazo

Numero de Partos

Sexualidad

¢Necesitas informacion sobre sexualidad? Si

¢Has tenido relaciones sexuales? Si Edad Inicio

¢Has tenido relaciones sexuales (coito) en los ultimos 6 .

meses? Si

¢.Usas métodos anticonceptivos? Nunca A Veces Siempre
¢ Utilizas condon (tu o tu pareja)? Nunca A Veces Siempre

Antecedentes morbidos familiares

Enfermedad Padre Madre Hermano (as) Abuelo (as) Tio (as)
Si  No NoSabe Si No NoSabe Si No NoSabe Si No NoSabe Si No No Sabe

Diabetes

Hipertensién Arterial
Céncer

Cardiopatias

Alcoholismo

Drogadiccion

Depresion

Otros trastornos mentales
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Continuacion:

Antecedentes Familiares

¢Estan tus padres separados? v Si
Parentesco Nombre Vive Edad Escolaridad
PADRE 57
MADRE i 55
En tu hogar de origen, disponen de:
v Agua Potable v Alcantarillado v’ Luz Eléctrica

Tipo Calefaccion

Actividad

ANEXO 2

DOCUMENTO INTERNO DE DERIVACION

UNIVERSIDAD DEL Bi0-8i0
DEPARTAMENTO DE SALUD ESTUDIANTIL

NOMBRE:

INTERCONSULTA Y/O DERIVACION DENTAL

FICHA Ne¢:

RUT.:

DIRIGIDA:

MOTIVO DE CONSULTA:

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

IMP. AMMAX - F/F 2938773« CONCEPCION
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ANEXO 3

DOCUMENTO “RETIRO DE MEDICAMENTOS”

AL

. Universidad del Bio - Bio
j Direccién de Servicios Estudiantiles
) ¥ Departamento de Salud
Dr. NEGRONI ESPEJO, MARCELA PAZ
Rut: 14.207.725-6
FOLIO N°
VALOR:
Nombre :
Rut :
Cadigo Carrera :
N° Ficha :
Rp. 1 Forma
Fam. COMPRIMIDO
Tr. Unidad
Obs: N° Dias

— —
L A —
f’\,
A

=~ ; \" 2\
) < \— 1\
(S  ENFERMERIA ;:;i
\co\ DEPARFAMENTO DE /7))
| : ff  SALUI Y/
L 4 /4
. . § \\],) ’ EY < //
11-07-2014
Fecha Firma Profesional
Despacho de Botiquin:
Fecha Firma Profesional
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2.2 Operativos Dentales

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A Q]
NiiiiA

% o

DEPARTAMENTO

DE SALUD ESTUDIANTIL

\E25/

PROCEDIMIENTO:

Operativos Dentales

DDE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o procesos

Virtuales que intervienen

1 | Estudiante Postular en Intranet al Operativo - Intranet UBB
Dental
2 | Departamento | Realizar llamado de estudiantes
de Salud inscritos en el Operativo Dental
mediante Redes Sociales
3 | Estudiante Pedir hora en recepcion
4 | Recepcionista | Entregar al estudiante el Carné - Carneé Dental
Dental para llevar un registro de (Ver Anexo 1)
sus atenciones
5 | Profesional de | Revisar la zona bucal (Primera
la Salud Atencion)
6 | Profesional de | Sacar radiografia y realizar
la Salud higiene Mecénica antes de
comenzar algin tratamiento
(Segunda Atencién)
7 | Profesional de | Comenzar tratamiento

la Salud
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ANEXO 1

CARNE DENTAL

IMPORTANTE 1

presentacion de éste carné.

2. Puede cambiar su hora sélo 3 veces en el
tratamiento avisando con 12 horas de
anticipacion ( CHA)

3. Puede faltar a sus sesiones sélo 2 veces en el
tratamiento ( N§E )

4. Siacumula 3 NS
tratamiento y

5. Atrasos dex

causal de suspensién de
[t volver a inscribirse
4 oyinutos sersn

debe cuidarlo:
9. Sidebemos ca BU hora por razones de fuerza
mayor imputa [ epartamento (Cortes de
luz, de agua, etc.) esto no afectard sus registros de
asistencia. ( CHP ).

EL CUMPLIMIENTO DE ESTOS ASPECTOS
PERMITIRA ATENDER A UN MAYOR NUMERO DE
ALUMNOS

CARNE UNIDAD DENTAL

Direccién de Desarrollo Estudiantil

DEPARTAMENTO DE SALUD
ESTUDIANTIL

NOMBRE

BiC

BiO-

Profesional

Consultas al Fono 3111324 - 3111335

FECHA HORA PROFESIONAL

FECHA HORA PROFESIONAL
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2.3 Tramitacién del Seguro Escolar en Caso de Accidente

UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0

DEPARTAMENTO
DE SALUD ESTUDIANTIL

PROCEDIMIENTO:

Tramitacion del Seguro Escolar en caso de Accidente

DDE

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Alumno o Algun | Solicitar a la Universidad el - Formulario de
Familiar formulario de Declaracion Declaracion
Individual de  Accidente Individual de
Escolar Accidente Escolar
2 | Alumno o Algdin | Completar el formulario con
Familiar datos del alumno accidentado
y detalles del accidente que
sufrio
3 | Alumno o Algun | Solicitar la  firma  del
Familiar formulario al Jefe de Carrera
correspondiente a la que
cursa el alumno
4 | Alumno o Algun | Entregar el Formulario en el
Familiar Hospital Publico 0
Consultorio donde se esté
atendiendo el alumno
accidentado para hacer valer
el seguro
5 | Alumno Presentar en el Hospital

Publico o Consultorio su
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carnet de estudiante en el
caso de NO contar con el

Formulario de inmediato

Técnico de | Realizar catastro de
Enfermeria accidentes ocurridos dentro
del semestre e indicar los
accidentes mas reiterados
entre los estudiantes
Secretaria del | Realizar catastro de - Oficio de catastro
departamento accidentes y en un Oficio de accidentes

enviar informacion a Unidad
de Prevencion de Riesgos de
la  Universidad para su
conocimiento, siempre 'y

cuando la Unidad lo requiera
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2.4 Visacion de Certificados Médicos para Justificar Inasistencia

UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

A Q)]
NiiiiA

o

DEPARTAMENTO

DE SALUD ESTUDIANTIL

Vi +¥Y

PROCEDIMIENTO:
Visacion de Certificados Meédicos para Justificar

Inasistencia

DDE

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que Intervienen

1 | Estudiante Hacer entrega en Recepcion - Certificado Médico
del  Certificado  Médico - Fotocopia del
acompariado de una fotocopia Certificado Médico
de éste y el bono de atencion. - Bono de atencion
(A partir de la fecha de
emision tiene 5 dias habiles
para hacer entrega)

2 | Recepcionista Revisar que los documentos
cuenten con la firma y el
timbre del Profesional que lo
emitio

3 | Recepcionista Hacer entrega al estudiante un - Comprobante de
comprobante de Recepcion del Recepcion del
Certificado de Visacion de Certificado de
Reposo Médico, el cual debe Visacion de Reposo
ir firmado y timbrado Meédico

(Ver Anexo 1)
4 | Recepcionista Informar al estudiante que

dentro de 48 a 72 horas se
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daré respuesta en Intranet

5 | Recepcionista Hacer entrega de Certificado a
Secretaria o  Jefe  del
Departamento para revision
6 | Secretaria o Jefe | Verificar que la firma y timbre
del Departamento | del Certificado sean reales
7 | Secretaria o Jefe | Contactar al Profesional que
del Departamento | emitié el certificado cuando
éste parezca dudoso o falso
para corroborar la atencién
8 | Secretaria o Jefe | Ingresar a Sistema de Salud, - Sistema Virtual de
del Departamento | seccion “Registro de Licencia Salud
Externa” para indicar si el
Certificado fue:
a) Aprobado
b) Rechazado
c) Pendiente
9 | Secretaria o Jefe | Enviar Correo Electronico a - Sistema Virtual de
del Departamento | través del Sistema de Salud Salud
siempre 'y cuando sea
“Aprobado” el Certificado, a
Docentes que tuvieron
inasistencia del alumno a
alguna evaluacion
10 | Estudiante Asistir al Departamento para

dar solucién en el caso de que
el Certificado sea
“Rechazado” 0 quede

“Pendiente”
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ANEXO 1

FORMULARIO DE VISACION DE REPOSO MEDICO

DEPARTAMENTO DE SALUD’
RECIBIDA

11 JuL 200

.. i T

FORMULARIO DE VISACION DE REPOSO MEDICO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
RUT CARRERA FONO CONTACTO
PERIODO DE REPOSO DESDE: / / HASTA : / I

NO OLVIDE ADJUNTAR, en los Certificados de Atencion Privada, bono atencién o boleta honorarios
meédicos. Atenciéon Consultorios, timbre del establecimiento y timbre del profesional tratante,
indicando N° de Ficha del Consuitorio.
LEER Y FIRMAR REGLAMENTO AL REVERSO DE ESTE FORMULARIO

FIRMA ALUMNO

FECHA DE ENTREGA,

Aprobado: D Pendiente: D Rechazado: D

Fecha de Visacion: ........cccccceeceeivceeecvnreninnnns

CERTIFICADOS PRESENTADOS FUERA DE PLAZO O CON REPOSO RETROACTIVO SON RECHAZOS
INAPELABLES. RECUERDA REVISAR EL RESULTADO DE LA VISACION EN INTRANET.

RePRITARTA VENTO DESALUD Respuesta el ... ; Recepcionado pt Ry 4 e

JROIRE A = {/

RECIBIDA % Y DEPARTAPENo-
Ante la qeieq ;émﬂe numetosos certificados médicos faltos, se procedera a realiza cobtepl rigur
llos. El'alumino que sea sérprendido en este ilicito, debera atenerse a las sancioh rtifichtes; y
hecho de presentar docuimentos falsos, pueden constituir un delito, lo que debe i

naor A Universidad a la FISCALIA correspondiente
PRAOL Roreversessorssasasrssassessassasisersesas

““““““
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2.5 Inventario de Medicamentos y Suministros

DEPARTAMENTO
Gy DE SALUD ESTUDIANTIL
M
e ™ | PROCEDIMIENTO: DDE
Inventario de Medicamentos y Suministros
N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Enfermera Realizar  semestralmente el - Listado Semestral
encargada de | listado de Insumos que seran de Insumos
Bodega solicitados para el
Departamento
2 | Jefe del | Revisar el listado y dar visto
Departamento bueno para realizar el pedido
3 | Enfermera Recibir los insumos en Bodega - Inventario en
encargada de | y crear Inventario Planilla Excel
Bodega
4 | Enfermera Llevar el control de los Insumos | - Planilla de Insumos
encargada de | mediante 2 Planillas Excel: Medicos y Medicamentos
Bodega 1. Insumos  Meédicos y |- Planilla de Insumos
Medicamentos Dentales
2. Insumos Dentales
5 | Clinicas del | Realizar cada viernes el pedido - Libro de Pedidos
Departamento a la Enfermera encargada de
Bodega a través de un “Libro de
pedidos”, siempre y cuando sea
necesario
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Indicar:
- Fecha del Pedido
- Insumos Solicitados
- Cantidad de Insumos
Solicitados

- Firma de quien Solicita

Enfermera

cargo de Bodega

a

Hacer entrega respectiva de los
insumos solicitados los dias

Lunes a las 10 de la mafana

Enfermera a | Rebajar de planillas de Inventario en
cargo de Bodega | inventario los insumos Planilla Excel
entregados
TENS Encargado | Llevar Inventario de Documento de
de Farmacia Medicamentos entregados en Retiro de
Farmacia Medicamentos
(De respaldo conservar Planilla de
Documento con el que retira el Medicamentos
Estudiante) Entregados
Enfermera a | Supervisar la planilla de entrega

cargo de Bodega

de medicamentos que lleva el

Encargado de Farmacia
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2.6 Derivaciones

2.6.1 Derivaciones Internas

DEPARTAMENTO
P?‘ DE SALUD ESTUDIANTIL
~
¥  [PROCEDIMIENTO: DDE
UNIVERSIDAD DEL Bi0-8i0 o
Derivaciones Internas
N° | Responsable Procedimiento Doctos 0 Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Profesional de la | Atender al paciente y realizar
Salud derivacion cuando crea que éste
deba ser atendido por otro
profesional del Departamento
2 | Profesional de la | Entregar al Alumno Documento - Documento
Salud de “Interconsulta” indicando la derivaciones
clinica donde se deriva Internas
El documento debe estar firmado (Ver Anexo 1)
y timbrado
3 | Profesional de la | Dar aviso a través del Sistema de - Sistema Virtual de
Salud Salud al Profesional al cual se Salud
derivo al paciente
4 | Estudiante Entregar documento a - Documento de
Recepcionista para solicitar la Derivaciones
hora correspondiente Internas
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ANEXO 1

DOCUMENTO PARA DERIVACIONES INTERNAS

UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bio
DEPARTAMENTO DE SALUD ESTUDIANTIL

INTERCONSULTA Y/O DERIVACION DENTAL

NOMBRE:
FICHA N2: RUT.:

7 g ®
DIRIGIDA: VAN
MOTIVO DE CONSULTA: L S \
FECHA NOMBRE Y FIRMA

IMP. AMMAR - F/F 2938773 « CONCEPCION
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2.6.2 Derivaciones Externas
2.6.2.1 Derivaciones Externas con COPAGO

Actualmente la Universidad tiene convenios de atencion con:

= Centro Médico Novovision — Oftalmologo

= Centro de Diagnostico Radioldgico

= Laboratorio Patolégico Schalper

= Laboratorio Clinico Schwerter

= Corporacion Sanatorio Aleméan- Endoscopia Digestiva Alta y Especialista-
Gastroenterélogo

= Dr. Manuel Rojas Paredes-Oftalmologo

= Dr. Enrique Bardisa Méndez — Otorrinolaring6logo

= Dra. Anne Marie Meyer Salazar — Medicina Interna -Nefrologia

= Dr. Freddy Madrid Sepulveda — Ginecologia/Obstetricia

= Sr. Roberto Buguefio — Kinesiélogo

» Optica Schilling — Receta Lentes Opticos-Contacto Lentes de Sol

= Dr. Duberly Bascur — Urdlogo.

= Dr. Gonzalo Navarrete — Psiquiatra

= Laboratorio Clinico Macrolab.

= Centro Odontologico Universidad San Sebastian.

= Dr. Abed Burgos Arias — Naturopata Profesional — Méster en Ciencias — Master en
Estudios Bioldgico-Naturistas y Homeopatia.

112



UNIVERSIDAD DEL BiO-Bi()

A Q]
NiiiiA

% o

DEPARTAMENTO
DE SALUD ESTUDIANTIL

\E25/

PROCEDIMIENTO:

Derivaciones Externas con COPAGO

DDE

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

Profesional de la

Salud

Atender al estudiante y realizar
Documento de interconsulta
para derivarlo a Profesionales
externos a la Universidad con
los cuales se tiene Convenio

debe

El  documento estar

firmado y timbrado

- Documento de
Interconsulta y
derivacion a
Profesionales
Externos
(Ver Anexo 1)

Estudiante

Acudir a

Documento de

recepcion con el
Interconsulta

para solicitar bono de atencién

Recepcionista

Indicar al alumno la rebaja que
se realizara y el monto que sera
cargado a su cuenta por la

emision del bono

Estudiante

Aceptar o Rechazar la emision

del Bono

Recepcionista

Emitir el bono cuando el
estudiante lo requiera y realizar

el cargo a su cuenta

Estudiante

Acudir a Cobranzas a cancelar
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el bono

7 | Estudiante Retirar el bono en recepcidn con - Comprobante  de
el Comprobante de Pago Pago
8 | Estudiante Dirigirse a la consulta médica
de Profesional Externo a la
Universidad
9 | Secretaria del | Recibir de manera mensual las
Departamento facturas con las copias de los
bonos de atencion de los
estudiantes, que son enviadas
por los profesionales externos a
la Universidad
10 | Secretaria de | Emitir Solicitud de Egreso
Departamento adjuntando las facturas, y enviar

a Contabilidad para que

autoricen el pago
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ANEXO 1

Documento de Interconsulta para Derivaciones Externas

Universidad del Bio-Bio
Direccién de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Salud Estudiantil

"HOJA DE INTERCONSULTA

Especialidad:

Nombre:

RUT: Carrera:

Hipotesis Diagnostica:

Se solicita:

FECHA FIRMA

IMP AFMAR- RUT. 77.585.800-1 - BAQUEANO 290+ F/F 2310586 « CONCEPCION
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2.6.2.1.1 Derivaciones Externas sin COPAGO

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

DEPARTAMENTO
\Mf‘ DE SALUD ESTUDIANTIL
o ¥ o
&/ PROCEDIMIENTO:

Derivaciones Externas Sin COPAGO

ODE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Profesional de la
Salud

Atender al estudiante y realizar
Documento de interconsulta
para derivarlo a Profesionales
externos a la Universidad

El documento debe estar

firmado y timbrado

- Documento de
Interconsulta
(Ver Anexo 1)

2 | Estudiante

Dirigirse a la consulta medica
de Profesional Externo a la
Universidad para solicitar Bono

de atencion y realizar su pago
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ANEXO 1

Documento de Interconsulta para Derivaciones Externas

Universidad del Bio-Bio
Direccién de Desarrollo Estudiantil
Departamento de Salud Estudiantil

"HOJA DE INTERCONSULTA

Especialidad:

Nombre:

RUT: Carrera:

Hipotesis Diagndstica:

Se solicita:

/4
3 ] DEPAD,
24 ;A.'_u3' =3 (:.!’:
\ i:;;'.uouy
. N

R

FECHA FIRMA

IMP AFMAR- RUT. 77.585.800-1 - BAQUEANO 290+ F/F 2310586 « CONCEPCION
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2.7 Retiro de Residuos Bioldgicos

La Universidad cuenta con un convenio con la empresa Stericycle, el que posee resolucién
exenta autorizada por la Direccion de Finanzas y Administracion de la Universidad del Bio —
Bio.

DEPARTAMENTO
DE SALUD ESTUDIANTIL

[AQ]
N iiiid
WV +'Y - .

PROCEDIMIENTO:
Retiro de Residuos Biologicos

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

N° Responsable Procedimiento Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 Stericycle Hacer entrega a las Clinicas
del Departamento,
Basureros exclusivos para
residuos Bioldgicos y Cajas
para  materiales  corto-
punzantes

2 TENS Retirar con bolsas

Encargado de los | especiales entregadas por
Residuos Stericycle los residuos de
las clinicas a medida que se
van acumulando vy las cajas
con  materiales  Corto-
punzantes.

SOLO el TENS Encargado
puede hacer retiro tomando

las medidas necesarias para
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su seguridad

TENS

Encargado de los

Llevar a bodega de

Residuos Bioldgicos las

Residuos bolsas retiradas y dejar bajo
Ilave hasta que Stericycle lo
retire

Stericycle Dar aviso en recepcion de

su llegada

Recepcionista

TENS

Encargado de los Residuos

Dar aviso a

para que proceda a abrir la

Bodega
TENS Acompafiar a personal de
Encargado  de | Stericycle para el retiro de
Residuos los Residuos en Bodega
Biologicos
TENS Supervisar al personal de
Encargado  de | Stericycle cuando realice el
Residuos peso de los residuos y la
Bioldgicos emision del Comprobante
de Retiro
TENS Recibir el Comprobante de - Comprobante  de
Encargado  de | Retiro entregado por Retiro
Residuos Stericycle donde se indica el
Biologicos peso y el tipo de Residuo

que se retird
También se indica los
materiales que debieron ser

repuestos

119




9 Secretaria  del | Recibir mensualmente la - Factura Stericycle
Departamento factura de cobro por los
kilos retirados
10 Secretaria  del | Pedir visto bueno de la
Departamento Factura a Jefe  del
Departamento y
posteriormente a Director de
Desarrollo Estudiantil
11 Secretaria  del | Emitir Solicitud de Egreso - Solicitud de Egreso
Departamento adjuntando factura para ser

enviado a Contabilidad para

(ue autorice su pago
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3. Procesos Departamento de Arte, Culturay Comunicacion

El Departamento de Arte, Cultura y Comunicacién desarrolla las siguientes actividades

durante el periodo académico:

= Talleres semestrales: El departamento presenta talleres a los estudiantes a través de la
Unidad de Formacion Integral o de Estudios Generales. Son talleres de un semestre de

duracion.

Los talleres son los siguientes:
- Taller de Artes gréaficas y estampacion
- Taller de ceramica y conservacion de una identidad.
- Taller de Fotografia digital para comunicar mensajes.
- Taller de Pintura al Oleo.
- Taller de Musica y produccion musical.
- Taller de Teatro.
- Taller El hombre y su medio Ambiente.
- Taller de Folklore.

- Taller de Lectura critica y expresion creativa.

= Apoyo a iniciativas, tanto individuales como de grupo: El departamento mantiene
constante comunicacién con los estudiantes y agrupaciones estudiantiles. EI departamento
atiende sus inquietudes para ayudarles de manera econdémica o de coordinacion, si es

necesario, para desarrollar sus actividades de interés.

Las agrupaciones son:
- Federacion de Estudiantes de la Universidad
- Centros de Estudiantes de cada carrera
- TUNAS UBB

- Trabajos Comunitarios
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- Voluntariado

- Grupos Folkléricos
- Elenco de Teatro

- Grupos Cristianos
- FADE

- Entre otros.

= Actividades culturales, Musicales, Artisticas, organizadas a través del Departamento

y dirigidas a todos los estudiantes: Durante el afio académico el Departamento realiza

distintas actividades destinadas a los estudiantes para que participen de manera voluntaria.

Actividades como:

Charlas Estudiantiles, Conferencias, Feria de la Ciencia, Festivales, Tocatas,
Ramadas, Funciones de Teatro.

Coordinacion de la toma de Fotografia en el proceso de Matricula.

Produccion del Bloque entretenido en la semana de Induccién de los estudiantes.
Gestionar la invitacion de Artistas para la semana Mechona.

Organizacién de la Cena Estudiantil en la Semana de Aniversario.

Realizar Bienvenida a los estudiantes en el Segundo Semestre.

Actividades Navidefas, entre otras.

= Comunicacién Virtual con los estudiantes: La comunicacion esta a cargo del encargado

de Imagen y Comunicacion quien se preocupa de la mantencion de la Pagina de la

Direccion de Desarrollo Estudiantil.

Pagina web de la Direccion: , Se publican:

Eventos

Llamados dentales semanales
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- Menu diario del Casino Osiris

- Informaciones de cada Departamento

- Memorias anuales de la Direccion de Desarrollo Estudiantil
- Catalogos de Becas

- Estudios y ciudadania universitaria
Pagina de Facebook: , Se publican:

- Eventos y Noticias

- Afiches

- NOTA: La comunicacién virtual con los estudiantes esta a cargo de un Disefiador
Gréafico quien se encarga de la mantencion de la Pagina de la Direccion de Desarrollo
Estudiantil.

A continuacion los Principales procesos desarrollados por el Departamento.
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3.1 Tarjeta Universitaria Inteligente (TUI)

DEPARTAMENTO
- DE ARTE, CULTURA'Y COMUNICACION
as DDE

PROCEDIMIENTO:

UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

Tarjeta Universitaria Inteligente

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

TUI

de

estudiantes a pagina de Gestion de

Excel con los datos los

Tarjetas TUI de Banco Santander

1 | Departamento | Tomar la fotografia para la TUI al
de Admisién, | momento de la matricula del
Registro y | estudiante
Control
Académico de
la Universidad
2 | Departamento | Enviar las fotografias a la encargada
de Admisién, | de TUI del departamento de Arte,
Registro y | Cultura'y Comunicacion
Control
Académico de
la Universidad
3 | Encargada de | Editar las fotografias en un - Programa de
TUI programa de Fotografia Digital al Fotografia Digital
tamafio que solicitan en Banco
Santander
4 | Encargada de | Subir fotografias junto a planilla - Péagina Web

Gestion de Tarjetas

TUI,

Santander.

Banco
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Indicar en la planilla:

Nombre, RUT, Carrera y Sede

Planilla Excel con
datos de

estudiantes

5 | Encargada de | Enviar correo a Banco Santander - Correo UBB
TUI informando de la solicitud de las
tarjetas TUI
6 | Banco Enviar correo en caso de que haya - Correo UBB
Santander errores en la informacion o en las
fotografias  enviadas por la
Encargada de TUI
7 | Banco Informar a Encargada de TUI los
Santander dias en los que asistiran a la
Universidad a hacer entrega masiva
de las tarjetas a los estudiantes
8 | Encargada de | Informar a través de Redes Sociales -
TUI UBB y Afiches a los estudiantes acerca
del proceso de entrega de la Tarjeta -
TUI
9 | Encargados Hacer entrega de las TUI a los - Planilla Excel de
TUI Banco | estudiantes llevando registro de las Retiro de TUI
Santander entregas en planilla Excel donde
indican:
Nombre, RUT, Carrera y firma del
Estudiante que retira
10 | Encargada de | Recibir Tarjetas que no fueron
TUI UBB retiradas por los estudiantes
11 | Encargada de | Entregar Tarjetas a estudiantes - Planilla Excel de
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TUI

cuando acudan al Departamento y
llevar control de las entregas en

Planilla Excel

Retiro de TUI

12

Encargada de
TUI

Subir planillas a la pagina de
Gestion de Tarjetas TUI del Banco
Santander informando las tarjetas
entregadas

13

Encargada de
TUI

Gestionar el blogueo de una tarjeta
a través de la pagina, en caso de
pérdida, a excepcion de la Tarjeta
TUI Vista que debe ser blogueada
en Banco Santander

14

Encargada de
TUI

Solicitar a través de la pagina de
Gestion de Tarjetas TUI del Banco
Santander, la Tarjeta TUI en caso

de que un estudiante la requiera

15

Encargada de

TUI ylo Jefe
de
Departamento

Responder dudas o consultas que
son enviadas por estudiantes al

correo

Pagina Web
Gestion de Tarjetas
TUI, Banco
Santander.

Péagina Web
Gestion de Tarjetas
TUI, Banco
Santander.

Pagina Web
Gestion de Tarjetas
TUI, Banco
Santander.

Correo UBB

NOTA ;: El Jefe del Departamento y la encargada de la Tarjeta TUI poseen un Login y

Password para ingresar al Sistema de Gestion de Tarjetas TUI de Banco Santander.
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3.2 Oferta de cursos y/o Talleres de Formacion Integral

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A Q)
NiiiiA

o % o

DEPARTAMENTO

DE ARTE, CULTURA Y COMUNICACION

Vs +'Y

PROCEDIMIENTO:

Oferta de Cursos y/o Talleres de Formacidn Integral

DDE

estudiantes que puedan ser
impartidos como Talleres de

Formacion Integral

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Jefe del | Crear en Dbase a |las - Modelo
Departamento y | competencias  genéricas  del Educativo
Coordinador de | modelo educativo de Ila Universidad del
actividades extra | Universidad del Bio - Bio, Bio - Bio
programaticas cursos o  talleres  para

Taller y Jefe del
Departamento

Taller, indicando cantidad de

Horas préacticas y tedricas,
Obijetivos, Descripcion,
Contenidos y método de
Evaluacion del Taller, entre

otros.

2 | Jefe del | Contactar via telefonica o e-
Departamento y | mail a el/la profesor/a que
Coordinador  de | dictara el curso y/o Taller
Actividades extra
programaticas
3 | Profesor/a del | Crear el programa del curso y/o - Programa de la

Asignatura
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4 | Jefe del | Dar visto bueno al Programa
Departamento presentado por el/la Profesor/a
Arte, Cultura y
Comunicacion

5 | Jefe del | Entregar el Programa de la
Departamento Asignatura al Jefe de la Unidad
Arte, Cultura vy | de Formacion Integral (UFI) y
Comunicacién esperar aprobacion

6 | Jefe de la Unidad | Aprobar, Rechazar o pedir
de Formacién | Modificacion en el programa de
Integral (UFI) la Asignatura

7 | Jefe de la Unidad | Enviar respuesta al Jefe del - Correo UBB
de Formacién | Departamento de Arte, Cultura
Integral (UFI) y Comunicacion a través de

correo electronico, en el caso de
ser Aprobado la UFI le otorga
un Codigo de Asignatura

8 | Jefe de la Unidad | Solicitar al Jefe del
de Formacién | Departamento de Arte, Cultura
Integral (UFI) y Comunicacion que fije el

horario del Taller

9 | Unidad de | Gestionar la Contratacion bajo
Formacion Honorarios de el/la Profesor/a y
Integral puesta en marcha del Taller

Toda informacion académica
acerca del Taller queda en la
Unidad

10 | Jefe Solicitar al profesor cada cierto

Departamento tiempo; informacion, asistencia
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Arte, Cultura

Comunicacion

y antecedentes del

funcionamiento del Taller

11

Jefe
Departamento
Arte, Cultura

Comunicacion

Reunir a Profesores de manera
semestral para redefinir los
Talleres y ver su continuidad
dependiendo del Presupuesto y
de lo determine la UFI
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3.3 Apoyo y/o Trabajo con Agrupaciones Estudiantiles

Niiiid

Ny A

~* =)

WV Y
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

DEPARTAMENTO

DE ARTE, CULTURA Y COMUNICACION

PROCEDIMIENTO:
Apoyo o Trabajo con Agrupaciones Estudiantiles

DDE

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Estudiantes 0 | Manifestar su interés en la
Representante creacion de alguna agrupacion
presentando propuesta al Jefe del
Departamento de Arte, Cultura y
Comunicacion
2 | Jefe del | Analizar la  propuesta  del
Departamento y | Representante y dependiendo de
Coordinador  de | la demanda de estudiantes; ver la
Actividades Extra | posibilidad de apoyar
Programaticas monetariamente a la Agrupacion
3 | Representante de | Programar en conjunto con el - Programa de
la Agrupacién Coordinador de Actividades Extra Actividades
Programaticas las actividades a
realizar
4 | Representante de | Solicitar al Jefe del Departamento
la Agrupacion la ayuda necesaria para las
actividades
5 | Jefe del | Aprobar o Rechazar la ayuda
Departamento de | econdmica para la Agrupacion
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Arte,

Comunicacion

Cultura vy

Jefe del
Departamento de
Arte,

Comunicacion

Cultura vy

Solicitar ( Si fue aprobada la
ayuda) a  Secretaria  del
Departamento que emita Solicitud
de Egreso con la cantidad

solicitada por la Agrupacion

Solicitud de Egreso

Director de
Desarrollo
Estudiantil

Aprobar o Rechazar la Solicitud

de Egreso

Secretaria del

Departamento

Enviar Solicitud de Egreso (si fue
aprobada) a Contabilidad para
que autorice la transferencia de
dinero a la cuenta del

Representante de la Agrupacion

Solicitud de Egreso

Representante de

la Agrupacion

Presentar Boletas o Facturas para

rendir dineros en Secretaria

Boletas o Facturas
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3.4 Organizaciones de Actividades Culturalesy Ferias

DEPARTAMENTO

ﬁ DE ARTE, CULTURA Y COMUNICACION

"'***7 | PROCEDIMIENTO: DDE
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0

Organizacién de Actividades Culturales y Ferias
N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que Intervienen

1 | Jefe del | Realizar en Enero de cada afio

Departamento, la  programaciéon de las

Coord. Act. Extra | Actividades a realizar durante el

programaticas y | Afio

Encargado de

Imagen y

Comunicacion
2 | Jefe del | Definir ~ fechas  de las

Departamento, Actividades

Coord. Act. Extra

programaticas y

Encargado de

Imagen y

Comunicacion
3 | Jefe del | Presentar  programacién  de - Programa de

Departamento Actividades a Director de Actividades

Desarrollo Estudiantil
4 | Director DDE Aceptar 0 Rechazar la
realizacion de las Actividades
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3.5 Comunicacion Virtual con los Estudiantes

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A Q)
Niiiid

e

DEPARTAMENTO

DE ARTE, CULTURA Y COMUNICACION

Vi «¥

PROCEDIMIENTO:

Comunicacion Virtual con los estudiantes

DDE

difusion de la
DDE

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Encargado de | Mantener actualizada las paginas -
Paginas de | sociales de la DDE

2 Encargados de | Subir a Redes Sociales
Redes Sociales | informaciéon de interés para los
de cada | estudiantes con su Login y
departamento Password otorgado

3 | Encargados de | Indicar al final de cada
Redes Sociales | publicacion:
de cada - Iniciales del Departamento
departamento que escribe

- Iniciales en Mayuscula de
la Persona que ordeno la
publicacion

- Iniciales en Mindscula de

la Persona que lo publico.
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http://www.facebook.com/ddeconcepción
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Encargados de

Redes Sociales
de cada
departamento

Contactar al Disefiador Grafico
cuando necesiten ayuda para la
confeccion de afiches o avisos

con mas produccion

Encargado  de

Ayudar en la creacion de afiches

Paginas de | y publicidad més avanzada a los

difusion de la | deméas departamentos cuando

DDE ellos lo requieran

Encargado  de | Comunicar mediante via - Correo UBB
Paginas de | telefébnica o correo a los

difusion de la

encargados de departamento si

DDE hay algin error en sus
publicaciones en las Redes
Sociales para que realicen
correccion
Encargado  de | Emitir informes acerca de las - Informes de visitas

Paginas de
difusion de la
DDE

visitas mensuales a la pagina web
de la DDE, Publicaciones de los
departamentos, cantidad de “Me
Gusta” en  Facebook, etc.
Cuando el Director de Desarrollo

Estudiantil lo requiera

y publicaciones en

Redes Sociales.
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4. Procesos Departamento de Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

Este Departamento pone a disposicidn de los estudiantes espacios deportivos para que

participen de manera libre o programada.
Cuenta con:

- Salasde Taller I, I1'y HI

- 1 Sala de Musculacion

- Bicicletas Spinning y Trotadoras

- Canchas: Fatbol, Futbolito, Tenis 1'y 11, Rugby, Multicancha, Multicancha Arena,
Pista Atletica.

Como Universidad este departamento se encarga de mantener las ramas deportivas que son
representativas de la ésta.
Son las siguientes:
1) Ajedrez
2) Andinismo
3) Atletismo
4) Basquetbol Damas y Varones
5) Fatbol Damas y Varones
6) Handball
7) Halterofilia Damas y Varones
8) Karate-do
9) Rugby
10) Taekwondo
11) Tenis
12) Tenis de Mesa
13) Voleibol Damas y Varones
14) Runner

A continuacion los principales procesos del Departamento.:
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4.1 Imparticion de Asignaturas del Area Curricular

UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0

A Q)
Niiii A

-
~*‘

DE ACTIVIDAD FISICA, DEPORTE Y

DEPARTAMENTO

RECREACION

ODE

Vi «Y

PROCEDIMIENTO:
Imparticion de Asignaturas del Area Curricular

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que Intervienen

1 | Departamento de | Solicitar al Departamento la
Estudios imparticion de Asignaturas
Generales / UFI Deportivas

2 | Jefe del | Ofrecer a traves de Estudios
Departamento Generales asignaturas

exclusivas para Facultad de
Ingenieria como:
- Deportes para
Ingenieria l y 1l
Y para el resto de las
Facultades:
- Taller de Adecuacion
Fisica I, Il'y I

3 | Jefe del | Ofrecer a través de la Unidad

Departamento de Formacién Integral los

Talleres de:
- Liderazgo y trabajo en
equipo a traves de

Juegos Recreativos
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- Pensamiento Légico a
través del Ajedrez

- Deporte y Salud

- Aerobica
Jefe del | Contactar via e-mail o - Correo UBB
Departamento telefonica a Profesor/a para
realizar las Asignaturas
Jefe del | Crear en conjunto al profesor - Programa de la
Departamento designado, el programa de la Asignatura
Asignatura para ser
presentados a Estudios
Generales o0 a la UFI para su
aprobacion
Estudios Aprobar, Rechazar o pedir
Generales y/o | Modificacion al programa de
UFI la Asignatura
Estudios Enviar respuesta al Jefe del - Correo UBB
Generales y/o | Departamento de Actividad
UFI Fisica, Deporte y Recreacion,

a través de correo electrénico.
En el caso de ser Aprobado la

UFI y Estudios Generales le

otorgan un  Codigo de
Asignatura
Profesor/a de la | Realizar las clases de manera
Asignatura normal durante el semestre
Estudios Guardar registro de
Generales y/o | Asistencias de estudiantes a
UFI las clases
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10

Jefe

Departamento

del

Observar peridédicamente las
clases impartidas por lo

profesores
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4.2 Area de Deporte Participativo, Masivo o Voluntario

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

A
NiiiiA
o
WV +'Y

DE ACTIVIDAD FISICA, DEPORTE Y

DEPARTAMENTO

RECREACION

DDE

PROCEDIMIENTO:

Area de Deporte Participativo, Masivo o Voluntario

N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que intervienen
1 | Jefe del | Controlar las gestiones
Departamento realizadas por auxiliares para
mantener las duchas en buen
estado, con agua caliente para
damas y varones
2 | Guardarropia Llevar control de planillas de: - Planilla Reserva de
- Reserva de cancha de canchas de Tenis
Tenis1ly?2 (Ver Anexo 1)
- Reserva Bicicletas - Planilla  Reserva
Cardiol,2y3 Bicicletas Cardio
- Prestamos Recintos (Ver Anexo 2)
Deportivos - Planilla de
- Reserva Trotadoras 1y Préstamo de
2 Recinto Deportivos
(Ver Anexo 3)
- Planilla de Reserva
Trotadoras 1y 2
(Ver Anexo 4)
3 | Guardarropia Emitir vale de préstamo de - Vale de préstamo
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materiales  cuando  algln

estudiante lo requiera

de Materiales
(Ver Anexo b5)

Guardarropia

Disponer a diario en la sala de
Bicicletas de Spinning la
planilla de registro para que la
completen los estudiantes que

utilizan las bicicletas

Planilla de Uso de
Bicicletas Spinning
(Ver Anexo 6)

Secretaria del

Departamento

Realizar ~ comprobante  de
Autorizacion 'y reserva de

algun recinto deportivo

Comprobante  de
Autorizacion y
Reserva de salas o
recintos deportivos
(Ver Anexo 7)

Secretaria del

Departamento

Llevar el control de préstamo
del Gimnasio en cuaderno de

registro

Secretaria del

Llevar control de préstamo de

Departamento la Sala de Taller 111
Jefe del | Supervisar el funcionamiento y
Departamento buen uso de las salas de Taller

y recintos deportivos

140




ANEXO 1

PLANILLA DE RESREVA DE CANCHAS DE TENIS

Planilla Prestamo Cancha de Ienis 1

Fecha:

Hora

Cedula Identidad

Nombre Completo

Carrera

N°de P.tes

08:00
09:00

09:00
10:00

10:00
11:00

11:00
12:00

12:00
13:00

13:00
14:00

14:00
15:00

15:00
16:00

16:00
17:00

17:00
18:00

18:00
19:00

19:00
20:00

20:00
21:00

Observaciones:
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Planilla Prestamo Cancha de Tenis 2
Fecha:

Hora | Cedula Identidad Nombre Completo | Carrera | N°de P.tes

08:00
09:00

09:00
10:00

10:00
11:00

11:00
12:00

12:00
13:00

13:00
14:00

14:00
15:00

15:00
16:00

16:00
17:00

17:00
18:00

18:00
19:00

19:00
20:00

20:00
21:00

Observaciones:
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Planilla Préstame Recintes Deportivos Fecha

ANEXO 3

PLANILLA DE PRESTAMO DE RECINTOS DEPORTIVOS

[Recinto

Hora

Cedula ldsntidad

Nombre Completo

Carrsra

WNoF tex

Futhalita |

ERTEREE

10:00all:

11:00all:

12:00al3:

13:00a14:

14:00ali:

15:00ald:

1a:00al7:

17:00a18:

15:00ald:

19:00a2i:

20:00all:

Fruthalita 2

ERTERDE

B0aldl:

0
1:00all:
7

0al3:

F:00ald:

14:00all:

15:00ald:

1g:00alv:

17:00al18:

15:00al8:

19:00a 20:

20:00all:

Mudticanchd

G000 al0:

00aldl:

0 alii:

0
1:00ail:
d
3

(00 ald:

14:00al5:

15:00alid:

16:00al7:

17:00al8:

18:00ald:

19:00a 20:

2-all:

s | e e | e ] e | ] ] Blne ] e e ] s | s | Qs | ] lme ] Rlme] e ] e | Rl | e ] Rl Qe ] e | R | Qo] Qe | e | s | lomes ] Rlom] Rlome] Qs | et | Rmei] Rlome] lme
[ | R e | e el | ] o] Blouc] o] e o] o | et | ] loue] Blouc] e Qo] s | ] Bl B o] Rt | Qo) Qo | e | ] Rloue] Rlon] o) Bl e ] Rlouel] Rl o

Frthal

144




JelouUBpoID NS OPUELOd g4dy)] B 80 OULUN|E 5P UOINIPUOD NS JEliPaIoe Uaqap SOUBNsH 50 ;o]UeLoadL]

00:0Z - 0¥°6)

0F:61 -0Z:6)

0Z:6) - DO6L

006} - 0F:8k

0F:8) - 0Z:3)

0Z:8) - D08k

008k - 0F:LL

0F:Lk - DZ:LL

0Z:L4 - 00:LL

00:LL - 091

0F:ak - 0Z:9)

0Z:9} - 009k

0094 - 0¥:5k

0%:51 - 02:5)

0Z:5) - 0035k

0051 - 0F:¥k

0%l - 02k

0Z:%k - 00°F)

00k - 0F:EL

0F:Cl - 0Z:Ek

0Z:€)k - DD:Ek

00:€1 - 0F:2)

0F:E) - 022k

0Z:E) - D02k

00:EL - OF: kL

OF kb - 02510

0Z: kL - 00°LE

0014 - 0F:04

0F:0% - 0Z:0k

0Z:0% - D00k

000} - 0F:60

0F:60 - 0Z:60

0Z:60 - D060

BIDLED

ny

21qWoN

BIALIED

ny

21qWoN

Z BIOPEIO1] BAIBS3Y B|[IUBld

| BIOPEIOI] BAI3S3Y B[jIUBld

BIOYH

"w_.._um.m_

o1pIED a( EBS 0[] EJISIPEIES [ UQEAINaY A sapodaq BIIS]J PEPINIDY aQ oluawepnedaq

SVIOAVIOYUL 3d VAYISHY 30 VITINVId

145



ANEXO 5

VALE DE PRESTAMO DE MATERIALES

Departamento Actividad Fisica Deportes y Recreacion Universidad de Bio Bio
Fecha de retiro: Fecha Devolucion:

Nombre: RUT: Fono:

Rama: Carrera:

Direccion:

Objetivo Prestacion:

Material Solicitado:

Firma Pafiolero Firma Solicitante
IMPORTANTE
Al hacer la devolucidn del total del material solicitado, el solicitante debera exigir el vale o la destruccidnde
este, el no cumplimiento de lo anterior hara que la deuda continfie vigente.
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ANEXO 6

PLANILLA DE USO DE BICICLETAS SPINNING

USUARIOS DE BICICLETAS SPINING

FECHA:

hi NIDMIBRE RUT. CARRERA
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ANEXO 7

COMPROBANTE DE PRESTAMO DE RECINTOS DEPORTIVOS

Departamento de Actividad Fisica Deporte y recreacion
Universidad del Bio Bio
Autorizacion

Se autoriza el uso de para el
Desde las hrs hasta las hrs, para el Club
Nombre:

Rut: Carrera

Cualquier deterioro o actitud reitida cou la couducta deportiva, serd
causal de suspension del uso de los recintos deportivos.
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4.2.1 Solicitud de Actividades Extras

UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

NiiiiA
o ¥
WV 'Y

DEPARTAMENTO

DE ACTIVIDAD FISICA, DEPORTE Y

RECREACION

DDE

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Actividades Extras

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que intervienen

1 | Estudiantes Entregar formalmente - Proyecto de
proyectos al Departamento de Actividad
Actividad Fisica, Deporte y
Recreacion cuando necesiten
realizar alguna actividad extra
2 | Jefe del | Analizar el proyecto de él o
Departamento de | los estudiantes segun:
Actividad Fisica, | Recursos disponibles, Tiempo
Deporte y | que ocupa la Actividad y la
Recreacion cantidad de alumnos que la
demanden
3 | Jefe del | Dar respuesta al Estudiante:
Departamento de - Aceptar 6
Actividad Fisica, - Rechazar: Indicar
Deporte y Motivos por los cuales
Recreacion se rechaza
4 | Jefe del | Coordinar con los estudiantes

Departamento de
Actividad Fisica,

la ejecucion de la actividad

otorgandole  los  recursos
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Deporte y | necesarios
Recreacion
Jefe del | Evaluar la actividad segun

Departamento de

Actividad Fisica,

Costo-Beneficio para ver la

continuidad de ésta

Deporte y
Recreacion
Jefe del | Tener control visual de las

Departamento de
Actividad Fisica,

actividades  evaluando la

asistencia de los estudiantes

Deporte y | para ver la continuidad de ésta

Recreacion

Jefe del | Pedir informe semestral y - Informe Semestral
Departamento de | anual al Encargado de la

Actividad Fisica,
Deporte y

Recreacion

Actividad acerca del N° de
Participantes que tuvieron y
para conocer los resultados de

la actividad
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4.3 Area Representativa o de Elite

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

[AQ]
NiiiiA
¥
Vi +'Y

DEPARTAMENTO

DE ACTIVIDAD FISICA, DEPORTE Y

RECREACION

PROCEDIMIENTO:

Area Representativa o de Elite

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos 0
Procesos Virtuales

gue intervienen

1 | Secretaria del | Difundir en la semana de
Departamento induccion y en Marzo de cada afio
afiches y dipticos con las fechas
de postulaciones a las Ramas
deportivas de la Universidad para
qgue los alumnos se interesen en
participar
2 | Jefe del | Asignar a los profesores que
Departamento estaran a cargo de cada rama
deportiva
3 | Profesor /| Evaluar en los entrenamientos el
Técnico a cargo | rendimiento de los postulantes
de la Rama
4 | Profesor /| Definir quienes formaran parte del -
Técnico a cargo | Equipo oficial del Deporte
de la Rama
5 | Profesor /| Fijar e informar los horarios de

Tecnico a cargo

entrenamiento a los estudiantes
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de la Rama

seleccionados

6 | Profesor / | Coordinar con la Secretaria del
Técnico a cargo | Departamento la adquisicion de
de la Rama implementos  deportivos  para

realizar los entrenamientos

7 | Profesor / | Hacer entrega a los seleccionados
Técnico a cargo | los implementos necesarios para
de la Rama sus entrenamientos y participacion

en Torneos

8 | Jefe del | Informar las fechas de -
Departamento de | campeonatos donde participaran
Actividad Fisica, | como Equipo Representativo de la
Deporte y | Universidad
Recreacion

9 | Profesor / | Disponer de Movilizacion para los
Técnico a cargo | seleccionados cuando sea
de la Rama necesario

10 | Profesor / | Disponer de Camarines con
Técnico a cargo | duchas con agua caliente para los
de la Rama Seleccionados

11 | Jefe del | Solicitar un informe anual al - Planilla

Departamento de
Actividad Fisica,
Deporte y

Recreacion

Profesor / Técnico a cargo de la

Rama, para  conocer  los
Resultados y el Funcionamiento

de ésta

Informe Anual
(Ver Anexo 1)
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5. Procesos Programa de Tutores

El Programa de Tutores se encarga de realizar la induccion a los estudiantes de primer afio en
su llegada a la Universidad. Trabaja con estudiantes de cursos superiores que postulan para

ser tutores de los alumnos nuevos.

Este programa cuenta con la Escuela de Tutores, que consiste en jornadas de trabajo con los
Alumnos de cursos superiores para prepararlos como tutores para recibir a los estudiantes

nuevos. Las clases las realizan las Encargadas de Carrera del Programa junto al Coordinador.

Existen 5 encargadas que tienen a cargo las siguientes carreras en la sede de Chillan 'y

Concepcion:

Encargada de Carrera 1 Encargada de Carrera 2

Carreras a cargo: Carreras a cargo:
Ingenieria Ejecucion en Computacion Ingenieria en Contruccion
Ingenieria Comercial Bachillerato en Ciencias
Contador PUblico Auditor Ingenieria Estadistica
Ingenieria Civil en Informéatica Ingenieria en Maderas
Trabajo Social Ingenieria Civil Mecanica

Ingenieria Ejecucién Mecanica
Ingenieria Civil

Encargada de Carrera 3 Encargada de Carrera 4 Chillan

Carreras a cargo:: Carreras a cargo:
Ingenieria Civil Industrial Ingenieria en Alimentos
Ingenieria ejecucion electricidad Ingenieria en Recursos Naturales
Ingenieria Civil Quimica Ingenieria Comercial
Ingenieria civil eléctrica Contador PUblico Auditor
Ingenieria ejecucion Electronica Ingenieria Civil en Informéatica
Ingenieria en Automatizacion

Encargada de Carrera 5 Chillan

Carreras a cargo::
Trabajo Social
Pedagogia en Educacion en Matemética
Pedagogia en Educacion General Basica

A continuacion los principales procesos del Departamento.
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5.1 Seleccién de Tutores

A Q)]
Ny

v -
~*‘

PROGRAMA DE TUTORES

WV +'Y
UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

PROCEDIMIENTO:
Seleccién de Tutores

DDE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos

0 Procesos

Virtuales que Intervienen

1 | Encargada de | Dar aviso a los estudiantes -
Redes mediante Redes Sociales y
Sociales Correo electronico de que se -
encuentra habilitado un
Formulario de Postulacion para - Correo UBB
quienes deseen formar parte del - Formulario de
programa de tutores Postulacién
2 | Encargada de | Dar aviso mediante correo - Correo UBB

Redes

Sociales

electronico a Jefe de cada
carrera para que difunda el

proceso entre los estudiantes

3 | Encargadas

Descargar Néminas con datos de

de Carrera Estudiantes que postularon al
programa
4 | Encargadas Analizar el Formulario de - Intranet UBB

de Carrera

Postulacion y el Area Curricular
de cada postulante mediante
Intranet UBB, otorgando puntaje
acada ITEM

Tabla de puntajes
segun Formulario de
Postulacion y Area
Curricular

(Ver Anexo 1)
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Encargadas

Seleccionar segun puntaje a los

Correo UBB

de cada | Estudiantes que pasaran a la
Carrera entrevista grupal y dar aviso
mediante correo electrénico a los
seleccionados
Encargadas Entrevistar de manera Grupal a Guia de Evaluacion
de Carrera los Estudiantes Seleccionados y Grupal
realizar la evaluacion (Ver Anexo 2)
Encargadas Entregar propuesta de alumnos
de Carrera seleccionados al Jefe de Carrera
para que €l decida quienes
formaréan parte del Programa
Encargadas Informar a los seleccionados Correo UBB
de Carrera mediante correo electronico
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ANEXO 1

PUNTAJES PARA EVALUAR FORMULARIO DE POSTULACION

ITEM

PUNTAJES

PARTICIPA EN LA ESCUELA DE
TUTORES

3 PTS.: SI SU RESPUESTA ES Sl
0 PTS.: SI SU RESPUESTA ES NO

PARTICIPA EN ALGUNA ACTIVIDAD
EXTRAPROGRAMATICAEN LA UBB

3 PTS: PARTICIPA EN 2 O MAS
ACTIVIDADES.

2 PTS.: PARTICIPA EN 1 ACTIVIDAD

0 PTS.: NINGUNA ACTIVIDAD

PARTICIPA EN ACTIVIDADES FUERA
DE LA UBB

3 PTS.. PARTICIPA EN 2 O MAS
ACTIVIDADES.

2 PTS.: PARTICIPA EN 1 ACTIVIDAD

0 PTS.: NINGUNA ACTIVIDAD

DISPONIBILIDAD HORARIA

3 PTS: 8 HRS.
2 PTS: 6 HRS.
1PTS: 4 HRS.
0 PTS.: 2 HRS. O MENOS

EXPERIENCIA COMO TUTOR

3 PTS.: SI TIENE EXPERIENCIA
0 PTS.: NO TIENE EXPERIENCIA

PUNTAJES PARA EVALUAR AREA CURRICULAR

ITEM

PUNTAJES

ANO INGRESO

3 PTS: INGRESO ANO 2013
2 PTS: INGRESO ANO 2012
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1PTS:
0 PTS:

INGRESO ANO 2014
INGRESO ANO 2011

PROMEDIO ACUMULADO

3PTS:
2 PTS:
1PTS:
0PTS:

PROMEDIO ENTRE 6,0 Y 7,0
PROMEDIO ENTRE 5,0 Y 5,9
PROMEDIO ENTRE 4,6 Y 4,9
PROMEDIO BAJO 4,5

% APROBACION ASIGNATURAS

3PTS:
2 PTS:
1PTS:
0 PTS:

SOBRE 90 %
ENTRE 89% Y 75%
ENTRE 74% Y 65%
BAJO 65%

% ASISTENCIA PT

3PTS:
2 PTS:
1PTS:
0 PTS:

SOBRE 80%
ENTRE 79% Y 60%
ENTRE 59% Y 40%
BAJO 40%

PROMEDIO NOTAS ESCUELA DE
TUTORES

3PTS:
2 PTS:
1PTS:
0 PTS:

ENTRE 7,0 Y 6,0
ENTRE59Y 5,0
ENTRE4,9Y 4,5
BAJO 4,5
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ANEXO 2

GUIA DE EVALUACION GRUPAL

Descriptor

Postulante 1

Postulante 2

Siempre

Aveces Muypocas veceq

Nunca

Siempre

Aveces Muypocas veceg

Nunca

Aporta constructivamente al
equipo para alcanzar una meta
comun.

Es tolerante yacepta la
diversidad de opiniones.

Expone de forma clara y
coherente sus ideas al equipo.

Se observa capacidad de
liderazgo.

Demuestra habilidades sociales
en lainteraccion con otros.

Es empético ytrata de buscar el
bien comun por sobre el
individual.

Observaciones

159




5.2 Escuela de Tutores

Niiiid

~ -

ad * -l

WV 'Y
UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

PROGRAMA DE TUTORES

PROCEDIMIENTO:

Escuela de Tutores

DDE

N° | Responsable | Procedimiento Documentos 0 Procesos
Virtuales que Intervienen
1 | Encargadas | Ensefiar a través de Mddulos -
de carrera de Capacitacion o Taller de
Formacion de Tutores, las
técnicas necesarias para el
trabajo de los tutores
Encargadas | Realizar actividades, trabajos - Programa  Asignatura:
de carrera y evaluaciones a los Tutores Escuela de Tutores;
en base al Programa de la practica para ejecucion
Asignatura:  “Escuela  de de tutorias
Tutores; practica  para
ejecucion de tutorias”
2 | Coordinador | Realizar en conjunto a los
del Programa | tutores la  revision  de
de Tutores diagnostico y caracteristicas
de ingreso de los estudiantes
de ler afio a través de
trabajos en grupo
3 | Coordinador | Realizar actividades
del Programa | participativas  entre  los
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de Tutores

tutores que le permitan
desarrollar el trabajo

colaborativo

Encargadas | Ensefiar a través de
de Carrera actividades dindmicas las
redes institucionales de
apoyo a los estudiantes
Encargadas | Realizar 4  horas de
de Carrera planificacion semanales
junto a los tutores
Encargadas | Entregar contenidos tedricos
de Carrera y préacticos a los tutores para
que realicen las clases a los
estudiantes de ler afio
Encargadas | Entregar el programa de Programa de Asignatura
de Carrera Asignatura de los estudiantes de estudiantes de Primer
de ler afio a los Tutores para ano
su conocimiento y estudio
Encargadas | Realizar evaluacion a los Plataforma Online

de Carrrera

tutores mediante trabajos en
clases, presentaciones,
actividades online e informes

de trabajo
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5.3 Jornadas de Induccion

[AQ)]
NiiiiA

% o

PROGRAMA DE TUTORES

X4 PROCEDIMIENTO:

UNIVERSIDAD DEL BiO-Bi

Jornadas de Induccion

ODE

N° | Responsable

Procedimiento

Documentos o Procesos

Virtuales que Intervienen

1 | Tutores Desarrollar en el mes de Marzo
la primera Jornada de
Induccion a los estudiantes de
primer afo, duracion 3 dias
2 | Tutores Llevar el control de asistencia - Hoja de asistencia

de estudiantes de cada Jornada

de Induccién

3 Unidades Internas

de la Universidad

Entregar en las jornadas de
induccion  la  informacion
necesaria a los estudiantes
nuevos para que conozcan las
unidades internas de apoyo en

la Universidad

Tutores Dar a conocer la Universidad, - Reglamento Interno
la carrera que cursan, el de la Universidad
Reglamento de la Universidad
y los beneficios que poseen los
estudiantes, entre otros temas.
4 | Tutores Aplicar a los estudiantes de - Cuestionario de

primer afio el Cuestionario de

Caracterizacion de
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Caracterizacion de Ingreso

Ingreso
(Ver Anexo 1)

Tutores

Aplicar a los estudiantes de
primer afio el Test de

Estrategias de Aprendizaje

Test de Estrategias

de Aprendizaje

Tutores

Aplicar a los estudiantes de
primer afio el Test PEYDE

Test PEYDE

Tutores

Aplicar a los estudiantes de
primer afio de carreras con alta
tasa de desercion, los test de

Matematicas y Fisica

Test de Matematicas

Test de Fisica

Tutores

Realizar Evaluacién
Cualitativa a los estudiantes de
primer afio, en la segunda,
tercera y cuarta Jornada de

Induccién

Tutores

Desarrollar en el mes de Junio
la  segunda Jornada de
Induccién a estudiantes de

primer afio

10

Tutores

Desarrollar en el mes de
Septiembre la tercera jornada
de induccion a estudiantes de

primer afio

11

Tutores

Desarrollar en el mes de
Noviembre la Cuarta y ultima
Jornada de induccion a los

estudiantes de primer afio
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ANEXO 1
CUESTIONARIO DE CARACTERIZACION DE INGRESO

=7 CUESTIONARIO DE CARACTERIZACION
1114 ADMISION 2014
=02
v
UNWERSOAD DEL Blo-8i0 VICERRECTORIA ACADEMICA

DIRECCION DE ADMISION, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Estimad@ alumn@: Bienvenido a la Universidad del Bio-Bio. El siguiente cuestionario tiene por objetivo conocer tus preferencias e intereses personales para desarrollar
actividades que sean de tu agrado y asi colaborar en tu formacion como profesional integral en nuestra casa de estudios. La informacion que te solicitamos es absolutamente
confidencial y de uso exclusivo para nuestra institucidn, por lo tanto te agradecemos responder con claridad.

ANTECEDENTES GENERALES |

e [TTTTTTTI-0 Carrera:

Madulo | Caracteristicas sociodemograficas

1 Tu estado civil es: 2 iPerteneces o desciendes de algin pueblo originario del pais?
Soltera(a)-Solo(a) Casadola) | |Mapuche Likan Antai Diaguita D No pertenezco
Soltero(a)-Pololeando Separado(a) Aymara Quechua Kaweskar

Viudo{a) T Rapa Nui Colla Yagan o Yama
| Otrolespecifique)
3 ¢Qué grado de confianza tienes con tus familiares directos? 4 ¢Tienes acceso a un computador?
mucha normal poca  ninguna ne tengo familiar | [Si, propicy con acceso @ internet DND tengo
Tu padre _Si. propio y 5in acceso a internet
Tu Madre |__|Sf, pdblico y con acceso @ internet
Tus hermanos Si, plblico, sin acceso a internet

5  ¢Cual es tu situacion previsional? 6  Tienes alguna de las siguientes condiciones permanentes
FONASA Otra | |Dificultad fisica y/o de movilidad
ISAPRE No sabe _Mudezodifucultad en el habla
FFAA o Capredena Sin prevision |__|Dificultades psiquiatrica, mental o intelectual
PRAIS | |Sordera o dificultad auditiva, incluse usando audifonos

| |Ceguera o dificultad para ver inclusc usando lentes

La opcidn sefialada antes tiene reconocimiento por el COMPIN ?

(carnet que acredita discapacidad). Marque 5i & No 5i No
]_| Ninguna
7 éCon quién viviste la mayor parte de tu ensefianza media? 8  Con quién vivirds durante el afio académico:
Ambos padres | |Padres {uno o ambos) DAUH no definido
Solo con tu madre | |Amistades
Solo con tu padre | |sole
Familiares | |Familiares
Internado | |Pareia
Otro, {Cudl? Otro, éCudl?
9 (Tienes Hijos? 10 ¢Has trabajado alguna vez?

§i —* ¢Cudntos hijostienes?l:J L
No £Qué edad tizne(n) tuls) hijols)? l:‘ﬂ:l | Jsi, éenqué?

11  ¢Estas trabajando actualmente? (sin considerar practica profesional) 12 ¢Piensas trabajar durante este afio?
: No : Si,
§i, ¢En qué? | | Mo, (pasa ala pregunta 14)

13 {Cudles son tus principales motivaciones para trabajar? Escribe el N2 de las alternativas elegidas en orden de prioridad

| 1| Aportzral ingreso familiar N2 Motivacion
| 2 | Pagarestudios 1a.
| 3 | Paragustos personales 23
| 4 | Desarrollar habilidades laborales
5 Otro, {Cudl?
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Mdduls I Desarrallo Cultural

14 {Tiemes dominio en gl dioma extranjero? (Ejempha: Inglés, portugués, chino mandarin, ¢te)
Dsf Dm |paza & pregunta 15
£Cusl?
< basico bdsico Imtermedio| avanzado
Comprension lectora (lesr) Tienes Certificacidn?
Comgrensian Auditiva lescuchar] DSi he
Produccion oral hablar]
Produccicn escrita (escribir)
FCudl? < bdgicn bdgico irtermedio | svanzado
Comgrension lectors (leer) iTiene Certificacion?
Comprensidn Auditive [escuchar] |:|$i |:|Nu
Preduccitn oral hablar]
Produceitn escrita (Escribir)
15 Tiene dominke de slguna bengua de nuestros pueblos orlginaros? 16 Recordandi....¢Cuantos libros lelste of afo pasado?
M pudun gun
aymara [ wingura For t colegia / lices Mencicna algunas de tu interés
Quechua Por ti milsmo
Aapa Hul
D7 (B ligia?
17  iHas visjado ol extranjero alguna vez? 18 {Tlenes destresss en alguna de las tes aploachones?
DNDI:Pmr o pregurits 18] K] Mo |Pasa a lo pregunts 15)
[Js x Bdsica Medic Avanzada
4Por qué motivo? Microsoft Word || ||
& que pais? Estudios Trabajo Recreacidn iDurante cusnto tempo? | Microsoft Excel | ||
disg  meses  afios Microsoft b || ||
I | Imernet Explorer | ||
Outolook Express L ||
Microsoft Acces || ||
Confeccidn de Blogs y phginas web | ||
Ui di Facabaok y Twitber L ||
Otro, dCual?
Mddulas I Desarrallo Socal
19 ;Participss 0 has participado alguna vez en alguna de las sipuientes 20 A guién soudes cuando tienes dificultades en los estudios?
rupacEanes wocales? & _l—b A gt maniEra? Escribe ¢l Wi de | albernativas en orden de preferencia
Ho [Padar & pregunts 10} Cooidi fuiitiendn | Asiitiendo de
regulsrmente | vez en cuando 1|Padres NE  Preferencia
[ [pombercs 1 2| amistages [1a]
Fastoral | 3|Palala 2] |22
Accite Saolidaria 1 4|Profesores
Guiad v Scoul 1 5 |Oire ¢ Cukl?
Ecologistas o Medio ambiertalistas | | 1
| |Musicales 1 21 &A quien soudes cuando tienes apuros enondmicos
Artistico-cubtursl ] 1 Escribe ¢l Nt de |25 alternativas en orden de preferencia
Deportivas . 1 | 1|Padres HE  Prefarencia
Centro o alumnes 1 | I|Amistades m
Pastides Palitices i B 28]
Grupa Fastorsl 1 | d|Profesores
Junts de Vecinas 5 |Cttro dCudl?
Ml IV Detarrolle Personal
11 {Perteneors o be sentis identificada con algura de b sigaientes 13 Selecions ks principales actividadees que be inleres o agrada
religionesy, iglesias o corrientes sypirituales? realicar &n fu tiempo ibre
Escribe &l nimero de |as slternatives en orden e preferencis
ludin Catdlica ormana
Evangélica islgmica acista [1 |eer diarios/revistas [ 9 |vacer denorte NE Tiempa Libre
Busdista Hindi Ancestral o énica | 2 |Escuchar masica | 10|wirar Tw 1
No pertenaics f-'dwnrrf! con amigos l.ﬂr Librag i
Lmrmnu.lfurnllli Otrn. a7 30
Otra [2Cudl?) Extar con tu parss I
Fhmlizuractlv-dadu-al aire libre
| 7 |Wawegar en intermet/Chatear
| & |Participar en una organizacidn
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Maulo ¥ identidad Persanal

Dl i Pl eligee b alirenacionis quit i s identifigue contigo actualmrite,
Fecuerda que no hey respuestas buenas n malss.

"l

|H|

Fuy #n
dlesnsiser co
En

FEaCLsEr 0

24 |Me agrada aprender de distintos conocimientos
15 |5 clarn y precise Cudnoo CONVETED MiS idkas & 1oF dimdE y B8 GuE A Aoy & Entender igazmnts
26 [Son las grandes instituciomes |as que tiensn I capscidad para dacidir del blenestar de |8 looslidad

17 |Par b pereral las ideas y opinione parionabis, me |ad guards pars mi

28 [Estoy en una bisqueda constantz por actuslizar mis conocimientas y destrezss

29 |Las persanas y organizaciones tienen b capacidad para cambisr y probeger &) bienestar de ls comuna
30 |Me considero de las personas gue disfrutan la vida sin realizar mayores cusstionamientos a las cosas

51
i

]

e agradan |as organizaciones donde hay una persana que me mande y me indigus Las faress 3 realizar
Co log conogimaniod gul posee hasta hay mi bagta para snlrantas |as dierias dimensionds de la vida

EX]

e pusta crear proyecios y actividades para concretar mis ideas y suefios

b
3

e agradan |as srganitations dands todas cooperamad ¥ nos sportames m.

e nlradu unirme & proyecios de ofras personas y colaborarles en la concrecian de sus ideales

LT LT LT LT fnarererse []

HNERNNRRNRENE

&

Misdule V1 Motiverion de ingreso ala Universidsd

g ]
5

£

-

-

iz desagrada pertenecer 8 una universidad gue particips en paros reiteradas

37 _|seecciona en arden de Importand, los 4 mativos por s cuales
elepiste b carrera universitaria,

cuales elegivie ingresar a la Universidad del Bio-bio,

38 Selecclond en orden de Importance, los 4 principales motivos por los

Anata o8 nimeras estopidas . Anota los numsros escopidas
1 [Aptitudes scadeémicas Vickivo LPﬂr costos de carrers Mot
1 |Amplio campo & ntegracsan labaral iPﬂr Fucilidades de pagos v becas
3 Clpinlﬁl'ldﬂlmililfliw'ﬂ Amipog 18 3 |Calidad doc#nti 1y
4 (tractiva malla curricular 24 IFCI[ |m wida sochal y cubtural que 5= vive it
5 [wacacidn parscanl 3 | 5 |Por ser ln inica Universidad publics de la region 3
B |Expectativas de elevada remuneracicn 41 B |Par sar una Universidad acreditada L
7 Puniaje ponderada Ipar BUS Convenias de inbercambio nacionales & internadionales
B |hcreditacicin de [ carrera | B |Par su medioambiente & infraestructura

B |Otra, iCubl?

Misdulo VIl Intereses y expectativas de la vida universitarla

=y

1.1 Sebecciona én orden de pricrided s prindpales actividades depertiai y recrsativa,

39 Enrelacdn ol vida unbversitania gue comlenzas, selecciona en 40 Selecclond en orden de prioridad las sctiidades en ls oushes
arden de prioridad, las dreas temiticas de las cuales te agradaria aprender te agradaria participar
_Mr.ru:‘-‘hu'tﬂmltm

1 [5echalopia y Antropaloga Anota |I:|sl1|]mermeugldl:u LTuller liferaria ] |-:|sl1|]musm|id-:l

1 |Relmjacion y Manejo del Stress dras Tematica | 2 |Teatr .ﬂ.rtLdad

3 |Medigambiente y Ecclogia 18 i‘Dm:u v baile 18
Lﬁtlucmne: Personales y Trabajo en equipo |22 irntniruﬁl |2
ihludvmuulldad Hurmana EF] | 5 |Pintura y grabada £}
ituidoduu del cwerpa Fisica y Rutricicn 4a ill‘:lru g
|7 \diomas Extranjeras LMI.iSlta Latinosmericana
L Emprender, Farmular y Crear Proyecios llﬂﬂfum‘“hlm\l!i{l'ﬂ
| 3 |otras | 3 |otra gcusl?

10 [Mingura |10 |Wingurs
41 |hctividades deportives y recresties

en la cualis be agradaria participar rlumrubﬂ' mentivacidn que te impulss a participar en b actividad
1 |&jedrez | 8 | Pithol 15 |Cira {Cusl? 41,2 Principal mativacién d la participacién
g x.im I;.:rl;:\a Hmlunl - g:i::;:::#l Culdar mi cuerpe | Aecrearme y disfrutar
4 |Taichi 11| Musculacian 1
5 |herobica 12|Andinisma l n
i [Basquethol 15| &letisme il
7 [valeybal 14[Tenis




5.4 Tutorias

DDE

LWA PROGRAMA DE TUTORES
g
&/ PROCEDIMIENTO:

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

Tutorfas

Procedimiento

Documentos o0 Procesos

Virtuales que Intervienen

En Marzo y en Agosto realizar
la distribucion de grupos de
tutoria, ya sea por carrera,

orden alfabético o seccion.

Desarrollar las actividades,
trabajos y evaluaciones en base
al Programa de Asignatura:
“Programa de Tutores; Proceso
de Adaptacion a la Vida

Universitaria”.

- Programa de
Asignatura:
“Programa de

Tutores; Proceso de
Adaptacién a la Vida

Universitaria”.

Realizar 4 horas de trabajo
semanales con los estudiantes
de primer afio, durante todo el

afo académico

Llevar el control de Asistencia

de cada tutoria realizada

N° | Responsable
1 Tutores
2 Tutores
2 Tutores
3 Tutores
4 Tutores

Realizar trabajos grupales de
reforzamiento académico de

asignaturas criticas
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Tutores Realizar trabajos grupales de
habitos de estudio y estrategias
de aprendizaje

Tutores Realizar trabajos grupales de

motivacion y orientacion
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5.5 Red de Apoyo

DDE

G PROGRAMA DE TUTORES
¥ o
&/ PROCEDIMIENTO:

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

Red de Apoyo

NO

Responsable

Procedimiento

Documentos

o0 Procesos

Virtuales que Intervienen

Tutores

Observar de manera
constante a los estudiantes de
primer afilo para conocer si
presenta dificultades para
desarrollar sus actividades

académicas

Tutores

Dar a conocer la situacion de
algn estudiante que presente
problemas a la Encargada de

Carrera respectiva

Encargada de

Carrera

Derivar a los estudiantes que
presenten problemas
psicosociales y/o
socioeconomicos a las Redes

de Apoyo

- Sistema informatico

de
DDE

derivaciones

Profesional de

Redes de Apoyo

Tomar contacto a través de la
ficha de antecedentes, con el
estudiante para conocer su

situacion
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Profesional de

Redes de Apoyo

Analizar los é&mbitos de

accion para ayudar al
estudiante, puede ser ayuda

interna “DDE” O externa.

Profesional ~ de | Crear planilla Excel para dar - Planilla Excel de
Redes de Apoyo | a conocer la situacion de cada Derivaciones

caso a las encargadas de

carrera respectivas
Profesional ~ de | Coordinar y evaluar cada
Redes de Apoyo | caso de manera mensual en

conjunto a la encargada de

carrera para conocer el

avance y estado de alguna

situacion
Profesional de | Realizar informe de - Informe de
Redes de Apoyo | derivaciones del semestre derivaciones del

para ser presentado a
Encargadas de Carrera y

Coordinador

semestre
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5.6 Seguimiento y Monitoreo

\N'ﬂ‘ PROGRAMA DE TUTORES
S
¥  FROCEDIMIENTO: DDE
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0
Seguimiento y Monitoreo
N° | Responsable Procedimiento Documentos o Procesos
Virtuales que
Intervienen
1 | Encargadas  de | Realizar reuniones de
carrera Seguimiento y
retroalimentacion con tutores
y jefes de carrera a medida
que se realizan las tutorias
2 | Encargadas de | Consultar a los Tutores el
Carrera grado de avance de los
estudiantes a través de los
trabajos realizados en las
tutorias
3 | Encargadas  de | Revisar de manera bimensual - Sistema de
carrera el Sistema de Informacion de Informacion de la
la Direccion General de Direccion General
Anédlisis Institucional DGAI de Anélisis
para ver el avance de los Institucional DGAI
indicadores institucionales
4 | Encargadas  de | Observar constantemente la - Modulo de
Carrera informacion ingresada por los Tutores,  Intranet
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Tutores en el Modulo de UBB

Tutores en Intranet
Encargadas  de | Analizar las encuestas de Encuestas de
Carrera satisfacciobn  con  variables satisfaccion

cualitativas y cuantitativas de
los estudiantes de primer afio,
que permiten evaluar el

funcionamiento del programa

alumnos de primer

afio
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CAPITULO IV
EVALUACION SEGUN MODELO COSO

El Informe COSO Ill, nos entrega herramientas Utiles para poder desarrollar una evaluacion
amplia a los procesos indicados anteriormente de los Departamentos de la Direccion de

Desarrollo Estudiantil.

La evaluacion consiste en analizar cada uno de los componentes presentados por el Marco
Integrado de Control Interno, en los procesos que realizan los departamentos. Los
componentes mencionados por COSO Il estan presentes en todo tipo de organizacion, lo que
analizaremos sera ver si se cumplen de manera efectiva en los procesos tomando en cuenta el
cumplimiento sus objetivos planteados, de no ser asi estamos hablando de un Sistema de

Control Interno Administrativo deficiente.

A parte de analizar los 5 componentes del Marco Integrado, el Informe nos presenta los 17
principios que forman parte de los componentes. Debido a esto, la evaluacion estard enfocada

a revisar si estos principios estan presentes y el cumplimiento de estos en la organizacion.

A continuacion el Marco Integrado de Control Interno:

OBJETIVOS
— A - =~
) o )
("f:'poo t“‘é} Q\‘@&
[ & ¢ & ' NIVELES
Entorno de Control DE LA

i
é
]

NOTA: Para evaluar se considerara: Muy Efectivo (M.E), Efectivo (E), Requiere

o " ORGANIZACION

< mg

OmMmA4zZmMZ0UTU=Z00

Informagion y Comunicacion ﬁ

P UpE}’ WSJ‘O

alguna modificacion (R.A.M), Requiere mejoramiento significativo (R.M.S) y No es
Efectivo (N.E.).
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1. Evaluacion Departamento Bienestar Estudiantil

Evaluacion del Control Interno Administrativo
COMPONENTE EVALUADO: Entorno de Control

DDE

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Bienestar Estudiantil

PRINCIPIO 1: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.|E [RAM

RMS |N.E

La Jefa del Departamento demuestra con sus actos continuamente un
compromiso con la integridad y valores éticos

X

Existen politicas de conducta (Codigo Etica) que consideren los
comportamientos éticos y morales en los funcionarios

Las politicas de Etica son aceptadas de forma expresa y
periodicamente por todos los funcionarios

Los funcionarios comprenden cuando un comportamiento es
aceptable o no aceptable

La Jefa del Departamento hace énfasis en las Reuniones o
actividades diarias con funcionarios acerca de los valores éticos o
morales

La conducta ética del DBE operan en relaciones con los
funcionarios y con los diferentes grupos de interés

La Direccion del Departamento tiene habilidad para detectar
violaciones a los acuerdos éticos

Los aspectos éticos definidos se utilizan en la definiciéon y
operacion de los demas componentes y elementos del sistema de
control interno

La Jefa del Departamento esta en constante supervision del
cumplimiento de la conducta ética exigida por el departamento

La Jefa del Departamento realiza las medidas correctivas o
acciones disciplinarias para que sean conocidas por el resto de los
funcionarios del departamento

Le Director de la DDE esta al tanto de los sucesos o actos
indebidos realizados por los funcionarios del departamento

El Director DDE esta lo suficientemente involucrado para evaluar
si los superiores cumplen con la conducta de ética y son un ejemplo

| PRINCIPIO 2: INDEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDADES

DE SUPERVISION

El Director de la DDE ha definido claramente hasta que punto los
funcionarios han de ejercer su propio juicio en el desarrollo de las
actividades

X

El Director de la DDE ha establecido claramente el grado de
supervision necesaria a las gestiones del departamento
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El Director de la DDE realiza constantemente supervision en el X
cumplimiento de la ejecucién del control interno

El Director demuestra independencia en las gestiones realizadas | X
por la Jefa del Departamento

Si existen situaciones donde se elude el control interno, el Director X
DDE realiza las acciones correctivas necesarias

PRINCIPIO 3: ESTRUCIURA RESPONSABILDAD Y AUTORIDAD

El departamento tiene claramente definida su estructura X
organizacional

La estructura facilita el flujo de informacién hacia los niveles X
superiores e inferiores y entre todas las actividades

El Departamento tiene claramente definida su Mision, Vision y X
Obijetivos

El departamento realiza sus actvidades diarias en base a los X
objetivos planteados

Los objetivos del departamento concuerdan con lo que buscan X
através de las actividades diarias

Los funcionarios del departamento tienen claro cuales son sus X
responsabilidades

Los funcionarios del departamento conocen su grado de X
responsabilidad en cuanto a la consecusion de objetivos

Los funcionarios del departamento conocen la dependencia, la X
supervision ejercida y la ubicacion dentro de la estructura
organizacional

El Jefe del Departamento trabaja continuamente para la X
consecusion de los obietivos

La estructura organizacional es adecuada para el tamafio y X
actividades de sus operaciones

El departamento tiene creados los procedimientos dirigidos al X
cumplimiento de sus objetivos

Existen procedimientos apropiados para la autorizacién y X
aprobacién por parte del nivel jerarquico correspondiente

Existe la determinacion de funciones con el nivel jerarquico X
adecuado para autorizar el inicio de las operaciones

Se realiza constante revision a los procesos para eliminar procesos X
innecesarios para lograr una mayor eficiencia operativa

I PRINCIPIO 4: COMPROMISO CON LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

El Jefe del Departamento evalla el nivel de desempefio de los X
demas funcionarios

Se les provee de informacion a los funcionarios para mejorar el X
desempefio y tomar medidas correctivas cuando es necesario
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El jefe del departamento ha determinado adecuadamente los X
conocimientos y habilidades requeridos para realizar trabajos
especificos

Los funcionarios tienen suficientes conocimientos, experiencia en el X
area donde se desempefian y realizan sus actividades

Existen perfiles para cada uno de los cargos X
Exsten procesos de capacitacion para los funcionarios X
Existen procesos de induccién X

| PRINCIPIO 5: RESPONSABILIDAD
Se comunica claramente a los funcionarios las responsabilidades y las | X
expectativas respecto a las actividades de sus areas de
responsabilidad

El jefe del departamento conoce con claridad sus responsabilidades |X
y niveles de autoridad

El jefe del departamento tiene el tiempo suficiente para cumplir con X
sus responsabilidades de manera eficiente

Se realiza la asignacion de responsabilidad por el control interno a X
todos los funcionarios del departamento

El departamento cuenta con las personas apropiadas para atender X
sus responsabilidades de control interno

CONCLUSIONES COMPONENTE ENTORNO DEL CONTROL /ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

El Cédigo con el que cuenta el depto. Es el de la Universidad del Bio - Bio y es al cual se acogen.

El Director DDE no se encuentra completamente involucrado con las actividades diarias del DBE, por
ende no realiza tantas actividades de supervisién a los controles.

El depto. No cuenta con una Vision establecida.

El depto. No cuenta con sus objetivos definidos.

La estructura organizacional en ocasiones no da abasto para ciertos procesos y por ende se ven en la
obligacion de contratar personal extra.

Existen procedimientos establecidos para realizar las actividades, pero no estan escritos como
manuales de procedimientos.

No se realiza evaluacion de procesos que pueden ser innecesarios.
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Fecha

Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE evaluacion:
COMPONENTE EVALUADO: Evaluacion de Riesgos dic-14

Departamento: Bienestar Estudiantil

PRINCIPIO 6: ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS RELEVANTES

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

M.E. E |R.A.MJR.M.SN.E.

El jefe del Departamento ha establecido objetivos globales

Los objetivos globales fijados se diferencian de los objetivos X
genéricos que posee cualquier tipo de organizacion

La informacion sobre los objetivos globales de la entidad se X
comunica a los funcionarios y al director DDE

Existe coherencia entre los objetivos con los procesos realizados X
por el departamento

Existe un vinculo adecuado entre los objetivos y todas las
actividades importantes

Se revisan periodicamente los objetivos especfficos para X
comprobar que contintian siendo relevantes

Los objetivos especificos se complementan y refuerzan dentro de
cada actividad

Los objetivos son coherentes con los de otras entidades del mismo
rubro

Se definen objetivos para cada actividad que realiza el X
departamento

El jefe del Departamento ha identificado los recursos necesarios
para alcanzar los objetivos

El jefe del departamento efecttia un seguimiento especial de los
objetivos que consttuyen factores criticos de éxito

El jefe del departamento participa en la determinacién de los
objetivos de las actividades que son responsables

I PRINCIPIO 7: IDENTIFICAR Y ANALIZAR RIESGOS

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con los cambios tecnoldgicos

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X
con la normativa aplicable y su aplicacion
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
El Jefe del Departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X
con los recursos humanos y continuidad
El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados al X
financiamiento de sus actividades o programas claves
El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados con X

los sistemas de informacién y las posibles fallas

Los riesgos se analizan a través de procedimientos formales, o de
manera informal como parte de la actividad diaria del jefe del
departamento

| PRINCIPIO 8: GESTIONA RIESGO DE FRAUDE

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que actle de forma contraria a los
intereses del departamento

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que alguien abuse de su posicion de
confianza para obtener ganancias personales o para terceros

El departamento realiza actividades de prevencion de riesgos de
fraude

PRINCIPIO 9: GESTION Y ANALISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES

Los cambios se abordan como parte del proceso usual de
identificacion y andlisis de riesgos, o por medio de mecanismos
independientes

Los riesgos de cambios son tratados por personas de categoria
suficiente, de forma que se identifiquen todas sus implicaciones y se
formulen planes de accion adecuados

El departamento reacciona ante los acontecimientos o cambios X
rutinarios que influyen en la consecusion de los objetivos globales

El departamento es consciente de los cambios significativos en el X
personal, bien externos o internos, que pudieran afectar al nivel
profesional del personal disponible.

Se toman medidas especiales para asegurar que los funcionarios X
nuevos entienden la cultura del departamento y acttien de acuerdo a
la misma

Existen mecanismos para evaluar el impacto de los nuevos sistemas

Se presta atencién a los funcionarios cuando se implanta un nuevo
sistema informatico y éstos ponen resistencia al cambio

Se aumenta la capacidad de los sistemas para poder tratar
rapidamente volimenes crecientes de informacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Se incrementa en lo necesario el nimero de empleados de X
operaciones para hacer frente al aumento en el volumen de actividad

Se obtiene informacidn sobre los avances tecnoldgicos a partir de X
servicios de informacion, asesorias o seminarios

Se evalla si son adecuados los sistemas de informacion y de control
existentes relacionados con nuevas actividades

Se lleva a cabo una nueva asignacion de las responsabilidades de X
control correspondientes a los funcionarios transferidos o despedidos

CONCLUSIONES COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- El Depto. No tiene sus objetivos definidos
- El Depto. No se preocupa de las tecnologias de informacion
- No se toman medidas por posibles riesgos de cualquier tipo

- No existen mecanismos para evaluar el impacto de nuevos sistemas
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Fecha

Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE evaluacion:

COMPONENTE EVALUADO: Actividades de Control

dic-14

Departamento: Bienestar Estudiantil

PRINCIPIO 10:SELECCION Y DESARROLLO ACTIVIDADES DE CONTROL

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.EJE |RAMI|R.M.S. IN.E
El jefe del departamento realiza actividades de control X
El Departamento cuenta con actividades que disminuyan los X
riesgos para el logro de sus objetivos
Los controles descritos en los manuales de procedimientos son X
aplicados en la realidad y de la manera debida
Se toman acciones apropiadas y en tiempo sobre las X
excepciones o sobre la informacion que requiere un seguimiento
posterior
El Jefe del Departamento se preocupa de que los deméas X

funcionarios cumplan con los controles internos

PRINCIPIO 11: DESARROLLA CONTROLES GENERALES DE TECNOLOGIA

El Departamento desarrolla actividades de control de tecnologia X
para apoyar el cumplimiento de sus objetivos
Se desarrolla mantenimientos de las tecnologias de informacion X

Existe un adecuado control en el acceso a las tecnologias de
informacion

X

El Departamento cuenta con seguridad en la entrada, proceso, X
almacenamiento y salida de informacion de sus sistemas

PRINCIPIO 12.POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
El departamento cuenta con politicas y procedimientos X

adecuados para la implementacion de sus actividades de control

Existen procedimientos que permitan implementar las politicas
establecidas
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Las politicas y procedimientos establecidos indican que el Jefe del
departamento debe tomar acciones correctivas cuando no se llevan a
cabo las politicas establecidas

Son evaluados periodicamente las politicas y procedimientos del
departamento para determinar su relevancia y efectividad

CONCLUSIONES COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

El Departamento no cuenta con politicas establecidas para tener un buen funcionamiento.
No realiza actividades de control a las Tecnologias

No realiza Mantenimiento a los sistemas tecnoldgicos
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Evaluacioéon del Control Interno Administrativo DDE

Fecha

evaluacion:
COMPONENTE EVALUADO: Informacion y Comunicacion dic-14
Departamento: Bienestar Estudiantil
PRINCIPIO 13: USA INFORMACION RELEVANTE
PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E E |RAM|RMS |NE
Se identifica con regularidad la informacién relacionada con los X

factores criticos de éxito

Se le entrega al Jefe del Departamento y al Director DDE la X
informacion necesaria para que cumplan sus responsabilidades

El jefe del departamento recibe la informacion analitica que le X
permite identificar que accion es necesaria llevar a cabo

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion X
relevante

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion X

minuciosa de los detalles cuando es necesario

Las necesidades y prioridades de informacién son determinadas
por funcionarios con responsabilidades suficientemente amplias

I PRINCIPIO 14.COMUNICACION INTERNA

La informacion esta en tiempo oportuno para permitir el control X
efectivo de los acontecimientos v actividades

Se ha establecido un mecanismo para identificar las necesidades
de informacién que surjan.

La informacién se facilita con el detalle adecuado para los X
distintos niveles de gestidn

Se identifica y presenta con regularidad la informacién, generada X
dentro de la organizacion, crucial para el logro de los objetivos
del departamento

Las vias de comunicacion, sesiones formales e informales de X
informacion, reuniones y supevision durante el trabajo, son
suficientes para efectuar tal comunicacion

Los funcionarios conocen los objetivos de su actividad y como
sus tareas contribuyen a lograr esos objetivos

Existe comunicacion de los funcionarios con los jefes superiores

Los funcionarios utilizan de hecho los canales de comunicacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

PRINCIPIO 15: COMUNICACION EXTERNA

A A A L X
Existen mecanismos de informacién con todos los terceros

pertinentes

Las sugerencias, quejas y otras informaciones son recogidas y
comunicadas a las personas pertinentes dentro de la organizacion

Existen mecanismos para conseguir la informacién externa pertinente
sobre las condiciones de organismos de control.

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

CORREGIR:

- No existen mecanismos para corregir informacion externa

- No existen mecanismos para identificar necesidades de informacion
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Monitoreo de Actividades

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Bienestar Estudiantil

PRINCIPIO 16: CONDUCE EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E

E.

RA.M[R.M.SN.E

El jefe del departamento compara la informacion obtenida en el
transcurso de las actividades diarias, con la informacion generada en
los sistemas

X

Si existen quejas de terceros hacia el departamento, se investigan las
causas a fin de descubrir los motivos

Se comprueban los controles que deberian haber prevenido o
detectado algin problema

Se realiza un seguimiento de las acciones efectuadas para comprobar
la realizacion de las mismas

Se informa al Director DDE las sugerencias de los funcionarios, y se
toman las acciones necesarias

PRINCIPIO 17:EVALUA Y COMUNICA DEFICIENCIAS

Son evaluados los elementos apropiados del sistema de control
interno

Las evaluaciones son realizadas por funcionarios con los
conocimientos necesarios

Se obtiene un conocimiento de como deberia funcionar el sistema, y
como funciona en realidad.

Las deficiencias son puestas en conocimiento del responsable directo
y de su superior

Se informa al Director DDE sobre algunos tipos especificos de
deficiencias
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
X
Para las acciones de seguimiento, se corrige el acontecimiento
identificado
Se efectlia un seguimiento para asegurar que se toma la accion X

correctiva necesaria

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION /ACCIONES NECESARRIAS

CORREGIR

- La Direccidn no realiza comparaciones de Informacién entregada por los
funcionarios y el Sistema informatico.
- No se realiza la evaluacion adecuada a los elementos de Control Interno

- No existe encargado de los controles internos para ver su cumplimiento
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2. Evaluacién Departamento Salud Estudiantil

Evaluacién del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Entorno de Control

Fecha
evaluacion:

dic-14

Departamento: Salud Estudiantil

PRINCIPIO 1: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.|E [RAM

RMS |N.E

El Jefe del Departamento demuestra con sus actos continuamente un
compromiso con la integridad y valores éticos

X

Existen conductas de Etica que consideren los comportamientos
éticos v morales en los funcionarios

X

Las politicas de Etica son aceptadas de forma expresa y
periodicamente por todos los funcionarios

Los funcionarios comprenden cuando un comportamiento es
aceptable o no acentable

El Jefe del Departamento hace énfasis en las Reuniones o
actividades diarias con funcionarios acerca de los valores éticos o
morales

La conducta ética del DSE operan en relaciones con los
funcionarios v con los diferentes arupos de interés

La Direccion del Departamento tiene habilidad para detectar
violaciones a los acuerdos éticos

Los aspectos éticos definidos se utilizan en la definicion y
operacion de los demas componentes y elementos del sistema de
control interno

El Jefe del Departamento est en constante supervision del
cumnlimiento de la canducta ética exiaida nor el denartamenta

El Jefe del Departamento realiza las medidas correctivas o
acciones disciplinarias para que sean conocidas por el resto de los
funcionarios del departamento

El Director de la DDE esta al tanto de los sucesos o actos
indebidos realizados por los funcionarios del departamento

El Director DDE esta lo suficientemente involucrado para evaluar
si los superiores cumplen con la conducta de ética y son un ejemplo

PRINCIPIO 2: INDEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDADES

DE SUPERVISION

El Director de la DDE ha definido claramente hasta que punto los
funcionarios han de ejercer su propio juicio en el desarrollo de las
actividades

X

El Director de la DDE ha establecido claramente el grado de
supervision necesaria a las gestiones del departamento
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

El Director de la DDE realiza constantemente supervision en el
cumplimiento de la ejecucion del control interno

X

El Director demuestra independencia en las gestiones realizadas
por el Jefe del Departamento

X

Si existen situaciones donde se elude el control interno, el Director
DDE realiza las acciones correctivas necesarias

PRINCIPIO 3: ESTRUCtURA RESPONSABILDA

DY AUTORIDAD

El departamento tiene claramente definida su estructura
organizacional

La estructura facilita el flujo de informacién hacia los niveles
superiores e inferiores y entre todas las actividades

El Departamento tiene claramente definida su Misién, Visiony
Obijetivos

El departamento realiza sus actvidades diarias en base a los
objetivos planteados

Los objetivos del departamento concuerdan con lo que buscan
através de las actividades diarias

Los funcionarios del departamento tienen claro cuales son sus
responsabilidades

Los funcionarios del departamento conocen su grado de
responsabilidad en cuanto a la consecusion de objetivos

Los funcionarios del departamento conocen la dependencia, la
supervision ejercida y la ubicacion dentro de la estructura
organizacional

El Jefe del Departamento trabaja continuamente para la
consecusién de los obietivos

La estructura organizacional es adecuada para el tamafio y
actividades de sus operaciones

El departamento tiene creados los procedimientos dirigidos al
cumplimiento de sus objetivos

Existen procedimientos apropiados para la autorizacion y
aprobacién por parte del nivel jerarquico correspondiente

Existe la determinacion de funciones con el nivel jerarquico
adecuado para autorizar el inicio de las operaciones

Se realiza constante revision a los procesos para eliminar procesos
innecesarios para lograr una mayor eficiencia operativa

I PRINCIPIO 4: COMPROMISO CON LAS COMPETENC

IAS PROFESI

ONALES

El Jefe del Departamento evalla el nivel de desempefio de los
demas funcionarios

X

Se les provee de informacion a los funcionarios para mejorar el
desempefio y tomar medidas correctivas cuando es necesario
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El jefe del departamento ha determinado adecuadamente los X
conocimientos y habilidades requeridos para realizar trabajos
especificos

Los funcionarios tienen suficientes conocimientos, experiencia en el X
area donde se desempefian y realizan sus actividades

Existen perfiles para cada uno de los cargos X
Exsten procesos de capacitacion para los funcionarios X
Existen procesos de induccién X

I PRINCIPIO 5: RESPONSABILIDAD

Se comunica claramente a los funcionarios las responsabilidades y las [X
expectativas respecto a las actividades de sus areas de
responsabilidad

El jefe del departamento conoce con claridad sus responsabilidades | X
y niveles de autoridad

El jefe del departamento tiene el tiempo suficiente para cumplir con X
sus responsabilidades de manera eficiente

Se realiza la asignacion de responsabilidad por el control interno a X
todos los funcionarios del departamento

El departamento cuenta con las personas apropiadas para atender X
sus responsabilidades de control interno

CONCLUSIONES COMPONENTE ENTORNO DEL CONTROL /ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- El depto. No cuenta con una Vision establecida.
- El depto. No cuenta con sus objetivos definidos.
- No se realiza la evaluacién de procesos que pueden ser innecesarios

- No tiene los procedimientos claramente establecidos
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Evaluacién de Riesgos

Fecha
evaluacion:

dic-14

Departamento: Salud Estudiantil

PRINCIPIO 6: ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS RELEVANTES

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.

E

R.A.M

R.M.S IN.E.

El jefe del Departamento ha establecido objetivos globales

Los objetivos globales fijados se diferencian de los objetivos
genéricos que posee cualquier tipo de organizacion

La informacién sobre los objetivos globales de la entidad se
comunica a los funcionarios y al director DDE

Existe coherencia entre los objetivos con los procesos realizados
por el departamento

Existe un vinculo adecuado entre los objetivos y todas las
actividades importantes

Se revisan periddicamente los objetivos especificos para
comprobar que contindan siendo relevantes

Los objetivos especificos se complementan y refuerzan dentro de
cada actividad

Los objetivos son coherentes con los de otras entidades del mismo
rubro

Se definen objetivos para cada actividad que realiza el
departamento

El jefe del Departamento ha identificado los recursos necesarios
para alcanzar los objetivos

El jefe del departamento efectda un seguimiento especial de los
objetivos que consttuyen factores criticos de éxito

El jefe del departamento participa en la determinacion de los
objetivos de las actividades que son responsables

PRINCIPIO 7: IDENTIFICAR Y ANALIZAR RIESGOS

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con los cambios tecnolégicos

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con la normativa aplicable y su aplicacion

189




CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
El Jefe del Departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X
con los recursos humanos y continuidad
El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados al X
financiamiento de sus actividades o programas claves
El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados con X

los sistemas de informacién y las posibles fallas

Los riesgos se analizan a través de procedimientos formales, o de
manera informal como parte de la actividad diaria del jefe del
departamento

| PRINCIPIO 8: GESTIONA RIESGO DE FRAUDE

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que actle de forma contraria a los
intereses del departamento

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que alguien abuse de su posicion de
confianza para obtener ganancias personales o para terceros

El departamento realiza actividades de prevencion de riesgos de
fraude

PRINCIPIO 9: GESTION Y ANALISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES

Los cambios se abordan como parte del proceso usual de
identificacion y andlisis de riesgos, o por medio de mecanismos
independientes

Los riesgos de cambios son tratados por personas de categoria
suficiente, de forma que se identifiquen todas sus implicaciones y se
formulen planes de accion adecuados

El departamento reacciona ante los acontecimientos o cambios X
rutinarios que influyen en la consecusion de los objetivos globales

El departamento es consciente de los cambios significativos en el X
personal, bien externos o internos, que pudieran afectar al nivel
profesional del personal disponible.

Se toman medidas especiales para asegurar que los funcionarios X
nuevos entienden la cultura del departamento y acttien de acuerdo a
la misma

Existen mecanismos para evaluar el impacto de los nuevos sistemas

Se presta atencién a los funcionarios cuando se implanta un nuevo
sistema informatico y éstos ponen resistencia al cambio

Se aumenta la capacidad de los sistemas para poder tratar
rapidamente volimenes crecientes de informacién

190




CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Se incrementa en lo necesario el nimero de empleados de X
operaciones para hacer frente al aumento en el volumen de
actividad

Se obtiene informacion sobre los avances tecnolégicos a partir de X
servicios de informacion, asesorias 0 seminarios

Se evalUa si son adecuados los sistemas de informacion y de
control existentes relacionados con nuevas actividades

Se lleva a cabo una nueva asignacion de las responsabilidades de X
control correspondientes a los funcionarios transferidos o
despedidos

CONCLUSIONES COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
El Departamento no cuenta con objetivos globales definidos

No posee mecanismos que permitan evaluar los riesgos

No posee mecanismos para evaluar sistemas

191




Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Actividades de Control

Fecha
evaluacién:
dic-14

Departamento: Salud Estudiantil

PRINCIPIO 10:SEL. Y DESARROLLA ACTIVIDADES DE CONTROL

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E|E |RAM|R.MS. |N.E
El jefe del departamento realiza actividades de control X
El Departamento cuenta con actividades que disminuyan los X
riesgos para el logro de sus objetivos
Los controles descritos en los manuales de procedimientos son X
aplicados en la realidad y de la manera debida
Se toman acciones apropiadas y en tiempo sobre las X
excepciones o sobre la informacion que requiere un seguimiento
posterior
El Jefe del Departamento se preocupa de que los deméas X
funcionarios cumplan con los controles internos
PRINCIPIO 11: DESARROLLA CONTROLES GENERALES DE TECNOLOGIA
El Departamento desarrolla actividades de control de tecnologia X
para apoyar el cumplimiento de sus objetivos
Se desarrolla mantenimientos de las tecnologias de informacion X
Existe un adecuado control en el acceso a las tecnologias de  |X
informacion
El Departamento cuenta con seguridad en la entrada, proceso, | X
almacenamiento y salida de informacion de sus sistemas
PRINCIPIO 12:POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
El departamento cuenta con politicas y procedimientos X
adecuados para la implementacion de sus actividades de control
Existen procedimientos que permitan implementar las politicas X
establecidas
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Las politicas y procedimientos establecidos indican que el Jefe del
departamento debe tomar acciones correctivas cuando no se llevan a
cabo las politicas establecidas

Son evaluados periodicamente las politicas y procedimientos del
departamento para determinar su relevancia y efectividad

CONCLUSIONES COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

- No realiza actividades de control a las Tecnologias
- No realiza Mantenimiento a los sistemas tecnolégicos

- El Departamento no cuenta con politicas establecidas para tener un buen funcionamiento.
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

Fecha

evaluacion:
COMPONENTE EVALUADO: Informacion y Comunicacién dic-14
Departamento: Salud Estudiantil
PRINCIPIO 13: USA INFORMACION RELEVANTE
PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E E |RAM[|RMS |NE
Se identifica con regularidad la informacion relacionada con los X

factores criticos de éxito

Se le entrega al Jefe del Departamento y al Director DDE la X
informacidn necesaria para que cumplan sus responsabilidades

El jefe del departamento recibe la informacion analitica que le X
permite identificar que accion es necesaria llevar a cabo

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion | X
relevante

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion | X
minuciosa de los detalles cuando es necesario

| PRINCIPIO 14:COMUNICACION INTERNA

La informacion esta en tiempo oportuno para permitir el control X
efectivo de los acontecimientos y actividades

Se ha establecido un mecanismo para identificar las necesidades
de informacion que surjan.

La informacion se facilita con el detalle adecuado para los X
distintos niveles de gestion

Se identifica y presenta con regularidad la informacion, generada X
dentro de la organizacién, crucial para el logro de los objetivos
del departamento

Las vias de comunicacion, sesiones formales e informales de X
informacidn, reuniones y supevision durante el trabajo, son
suficientes para efectuar tal comunicacion

L . .. X
Los funcionarios conocen los objetivos de su actividad y como
sus tareas contribuyen a lograr esos objetivos
Existe comunicacion de los funcionarios con los jefes superiores X
X

Los funcionarios utilizan de hecho los canales de comunicacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

PRINCIPIO 15: COMUNICACION EXTERNA

i i i i X
Existen mecanismos de informacion con todos los terceros

pertinentes

Las sugerencias, quejas y otras informaciones son recogidas y
comunicadas a las personas pertinentes dentro de la organizacion

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

CORREGIR:

- No existen mecanismos para corregir informacion externa

- No existen mecanismos para identificar necesidades de informacion
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Monitoreo de Actividades

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Salud Estudiantil

PRINCIPIO 16: CONDUCE EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
ME | E. |[RAMRMN.E
El jefe del departamento compara la informacion obtenida en el X

transcurso de las actividades diarias, con la informacion generada en
los sistemas

Siexisten quejas de terceros hacia el departamento, se investigan las
causas a fin de descubrir los motivos

X

Se comprueban los controles que deberian haber prevenido o
detectado algin problema

Se realiza un seguimiento de las acciones efectuadas para comprobar
la realizacion de las mismas

Se informa al Director DDE las sugerencias de los funcionarios, y se
toman las acciones necesarias

PRINCIPIO 17:EVALUA Y COMUNICA DEFICIENCIAS

Son evaluados los elementos apropiados del sistema de control
interno

Las evaluaciones son realizadas por funcionarios con los
conocimientos necesarios

Se obtiene un conocimiento de como deberia funcionar el sistema, y
como funciona en realidad.

Las deficiencias son puestas en conocimiento del responsable directo
y de su superior

Se informa al Director DDE sobre algunos tipos especificos de
deficiencias
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
X
Para las acciones de seguimiento, se corrige el acontecimiento
identificado
Se efectlia un seguimiento para asegurar que se toma la accion X

correctiva necesaria

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION /ACCIONES NECESARRIAS

CORREGIR

- La Direccién no realiza comparaciones de Informacion entregada por los
funcionarios y el Sistema informatico.

- No se realiza la evaluacion adecuada a los elementos de Control Interno
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3. Evaluacion Departamento Arte, Cultura y Comunicacion

Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Entorno de Control

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Arte, Cultura y Comunicacion

PRINCIPIO 1: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.

E

RAM |RMS [N.E

El Jefe del Departamento demuestra con sus actos continuamente un
compromiso con la integridad y valores éticos

X

Existen conductas de Etica que consideren los comportamientos
éticos y morales en los funcionarios

Las politicas de Etica son aceptadas de forma expresa y
periodicamente por todos los funcionarios

Los funcionarios comprenden cuando un comportamiento es
aceptable o no aceptable

El Jefe del Departamento hace énfasis en las Reuniones o actividades
diarias con funcionarios acerca de los valores éticos o morales

La conducta ética del Departamento operan en relaciones con los
funcionarios y con los diferentes grupos de interés

La Direccion del Departamento tiene habilidad para detectar
violaciones a los acuerdos éticos

Los aspectos éticos definidos se utilizan en la definicion y operacion
de los demas componentes y elementos del sistema de control
interno

El Jefe del Departamento esté en constante supervision del
cumplimiento de la conducta ética exigida por el departamento

El Jefe del Departamento realiza las medidas correctivas o acciones
disciplinarias para que sean conocidas por el resto de los
funcionarios del departamento

El Director de la DDE esté al tanto de los sucesos o actos indebidos
realizados por los funcionarios del departamento

El Director DDE esta lo suficientemente involucrado para evaluar si
los superiores cumplen con la conducta de ética y son un ejemplo

I PRINCIPIO 2: INDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

ES D

E SUPERVISION

El Director de la DDE ha definido claramente hasta que punto los
funcionarios han de ejercer su propio juicio en el desarrollo de las
actividades

El Director de la DDE ha establecido claramente el grado de
supervision necesaria a las gestiones del departamento
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El Director de la DDE realiza constantemente supervision en el X
cumplimiento de la ejecucion del control interno

El Director demuestra independencia en las gestiones realizadas X
por el Jefe del Departamento

Si existen situaciones donde se elude el control interno, el Director X
DDE realiza las acciones correctivas necesarias

PRINCIPIO 3: ESTRUCtURA RESPONSABILDAD Y AUTORIDAD

El departamento tiene claramente definida su estructura X

organizacional

La estructura facilita el flujo de informacién hacia los niveles X

superiores e inferiores y entre todas las actividades

El Departamento tiene claramente definida su Mision, Vision y X
Obijetivos

El departamento realiza sus actvidades diarias en base a los X
objetivos planteados

Los objetivos del departamento concuerdan con lo que buscan X

através de las actividades diarias

Los funcionarios del departamento tienen claro cuales son sus X
responsabilidades

Los funcionarios del departamento conocen su grado de X
responsabilidad en cuanto a la consecusién de objetivos

Los funcionarios del departamento conocen la dependencia, la X
supervision ejercida y la ubicacion dentro de la estructura
organizacional

El Jefe del Departamento trabaja continuamente para la X
consecusion de los objetivos

La estructura organizacional es adecuada para el tamafio y X
actividades de sus operaciones

El departamento tiene creados los procedimientos dirigidos al X
cumplimiento de sus objetivos

Existen procedimientos apropiados para la autorizacion y X
aprobacion por parte del nivel jerarquico correspondiente

Existe la determinacion de funciones con el nivel jerarquico X
adecuado para autorizar el inicio de las operaciones

Se realiza constante revision a los procesos para eliminar procesos X
innecesarios para lograr una mayor eficiencia operativa

I PRINCIPIO 4. COMPROMISO CON LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

El Jefe del Departamento evalla el nivel de desempefio de los X
demas funcionarios

Se les provee de informacion a los funcionarios para mejorar el X
desempefio y tomar medidas correctivas cuando es necesario
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
El jefe del departamento ha determinado adecuadamente los X
conocimientos y habilidades requeridos para realizar trabajos
especificos
Los funcionarios tienen suficientes conocimientos, experiencia en el X

area donde se desempefian y realizan sus actividades

Existen perfiles para cada uno de los cargos X
Exsten procesos de capacitacion para los funcionarios X
Existen procesos de induccién X

I PRINCIPIO 5: RESPONSABILIDAD

Se comunica claramente a los funcionarios las responsabilidades y las | X
expectativas respecto a las actividades de sus areas de
responsabilidad

El jefe del departamento conoce con claridad sus responsabilidades |X
y niveles de autoridad

El jefe del departamento tiene el tiempo suficiente para cumplir con X
sus responsabilidades de manera eficiente

Se realiza la asignacion de responsabilidad por el control interno a X
todos los funcionarios del departamento

El departamento cuenta con las personas apropiadas para atender X
sus responsabilidades de control interno

CONCLUSIONES COMPONENTE ENTORNO DEL CONTROL /ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- El Director no se involucra completamente con el departamento
- El Director no realiza supervisién en el cumplimiento de los controles
- El Depto. No cuenta con objetivos definidos
- No se realiza revisidn de procedimientos innecesarios

- No existe proceso de capacitacion para los funcionarios
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

Fecha

COMPONENTE EVALUADO: Evaluacion de Riesgos dic-14
Departamento: Arte, Cultura y Comunicacion
PRINCIPIO 6: ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS RELEVANTES
PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E. E |R.AM|R.M.S |N.E.
. . .. X
El jefe del Departamento ha establecido objetivos globales
Los objetivos globales fijados se diferencian de los objetivos X
genéricos que posee cualquier tipo de organizacion
La informacion sobre los objetivos globales de la entidad se X
comunica a los funcionarios y al director DDE
Existe coherencia entre los objetivos con los procesos realizados X
por el departamento
. . s X
Existe un vinculo adecuado entre los objetivos y todas las
actividades importantes
Se revisan periédicamente los objetivos especificos para X
comprobar que continGian siendo relevantes
L B X
Los objetivos especificos se complementan y refuerzan dentro de
cada actividad
Los objetivos son coherentes con los de otras entidades del mismo X
rubro
Se definen objetivos para cada actividad que realiza el X
departamento
El jefe del Departamento ha identificado los recursos necesarios X
para alcanzar los objetivos
. . . . X
El jefe del departamento efectlia un seguimiento especial de los
objetivos que consttuyen factores criticos de éxito
X

El jefe del departamento participa en la determinacion de los
objetivos de las actividades que son responsables

PRINCIPIO 7: IDENTIFICAR Y ANALIZAR RIESGOS

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con los cambios tecnolégicos

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X

con la normativa aplicable y su aplicacion
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El Jefe del Departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X
con los recursos humanos y continuidad

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados al  [X
financiamiento de sus actividades o programas claves

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados con
los sistemas de informacion y las posibles fallas

Los riesgos se analizan a través de procedimientos formales, o de
manera informal como parte de la actividad diaria del jefe del
departamento

| PRINCIPIO 8: GESTIONA RIESGO DE FRAUDE

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que actle de forma contraria a los
intereses del departamento

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que alguien abuse de su posicion de
confianza para obtener ganancias personales o para terceros

El departamento realiza actividades de prevencion de riesgos de
fraude

PRINCIPIO 9: GESTION Y ANALISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES

Los cambios se abordan como parte del proceso usual de
identificacion y andlisis de riesgos, o por medio de mecanismos
independientes

Los riesgos de cambios son tratados por personas de categoria X
suficiente, de forma que se identifiquen todas sus implicaciones y se
formulen planes de accion adecuados

El departamento reacciona ante los acontecimientos o cambios X
rutinarios que influyen en la consecusion de los objetivos globales

El departamento es consciente de los cambios significativos en el X
personal, bien externos o internos, que pudieran afectar al nivel
profesional del personal disponible.

Se toman medidas especiales para asegurar que los funcionarios X
nuevos entienden la cultura del departamento y actlen de acuerdo a
la misma

Existen mecanismos para evaluar el impacto de los nuevos sistemas

Se presta atencion a los funcionarios cuando se implanta un nuevo X
sistema informatico y éstos ponen resistencia al cambio

Se aumenta la capacidad de los sistemas para poder tratar X
rapidamente volimenes crecientes de informacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
Se incrementa en lo necesario el nimero de empleados de X
operaciones para hacer frente al aumento en el volumen de
actividad
Se obtiene informacidn sobre los avances tecnoldgicos a partir de X

servicios de informacién, asesorias o seminarios

Se evalUa si son adecuados los sistemas de informacion y de
control existentes relacionados con nuevas actividades

Se lleva a cabo una nueva asignacion de las responsabilidades de X
control correspondientes a los funcionarios transferidos o
despedidos

CONCLUSIONES COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- No posee mecanismos que permitan evaluar los riesgos

- No posee mecanismos para evaluar nuevos sistemas
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Actividades de Control

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Arte, cultura y Comunicacion

PRINCIPIO 10:SEL. Y DESARROLLA ACTIVIDADES DE CONTROL

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E

E

RAM

R.M.S. [N.E

El jefe del departamento realiza actividades de control

X

El Departamento cuenta con actividades que disminuyan los
riesgos para el logro de sus objetivos

X

Los controles descritos en los manuales de procedimientos son
aplicados en la realidad y de la manera debida

Se toman acciones apropiadas y en tiempo sobre las
excepciones o sobre la informacion que requiere un seguimiento
posterior

El Jefe del Departamento se preocupa de que los demés
funcionarios cumplan con los controles internos

PRINCIPIO 11: DESARROLLA CONTROLES GENER

ALES DE TECNOLOGIA

El Departamento desarrolla actividades de control de tecnologia
para apoyar el cumplimiento de sus objetivos

X

Se desarrolla mantenimientos de las tecnologias de informacion

X

Existe un adecuado control en el acceso a las tecnologias de
informacién

X

El Departamento cuenta con seguridad en la entrada, proceso,
almacenamiento y salida de informacion de sus sistemas

X

PRINCIPIO 12:POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El departamento cuenta con politicas y procedimientos
adecuados para la implementacion de sus actividades de control

Existen procedimientos que permitan implementar las politicas
establecidas

204




CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Las politicas y procedimientos establecidos indican que el Jefe del
departamento debe tomar acciones correctivas cuando no se llevan a
cabo las politicas establecidas

Son evaluados periodicamente las politicas y procedimientos del
departamento para determinar su relevancia y efectividad

CONCLUSIONES COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

- No realiza actividades de control

- No se realizan actividades para disminuir los riesgos

- No realiza Mantenimiento a los sistemas tecnolégicos

- El Departamento no cuenta con politicas establecidas para tener un buen funcionamiento.

- No cuenta con procedimientos claramente definidos
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

Fecha

evaluacion:
COMPONENTE EVALUADO: Informacién y Comunicacion dic-14
Departamento: Arte, Cultura y Comunicacion
PRINCIPIO 13:USA INFORMACION RELEVANTE
PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E E |RAM|RM.S INE
Se identifica con regularidad la informacion relacionada con los X

factores criticos de éxito

Se le entrega al Jefe del Departamento y al Director DDE la X

informacion necesaria para que cumplan sus responsabilidades

El jefe del departamento recibe la informacion analitica que le X
permite identificar que accion es necesaria llevar a cabo

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacién X
relevante

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion X

minuciosa de los detalles cuando es necesario

| PRINCIPIO 14 COMUNICACION INTERNA

La informacion esta en tiempo oportuno para permitir el control X

efectivo de los acontecimientos v actividades

Se ha establecido un mecanismo para identificar las necesidades
de informacion que surjan.

La informacion se facilita con el detalle adecuado para los X

distintos niveles de gestion

Se identifica y presenta con regularidad la informacion, generada X

dentro de la organizacién, crucial para el logro de los objetivos
del departamento

Las vias de comunicacion, sesiones formales e informales de X

informacion, reuniones y supevision durante el trabajo, son
suficientes para efectuar tal comunicacion

. . . . X
Los funcionarios conocen los objetivos de su actividad y como
sus tareas contribuyen a lograr esos objetivos
Existe comunicacion de los funcionarios con los jefes superiores X
X

Los funcionarios utilizan de hecho los canales de comunicacion
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

PRINCIPIO 15: COMUNICACION EXTERNA

A A A L X
Existen mecanismos de informacién con todos los terceros

pertinentes

Las sugerencias, quejas y otras informaciones son recogidas y
comunicadas a las personas pertinentes dentro de la organizacion

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

CORREGIR:

- No existen mecanismos para corregir informacion externa

- No existen mecanismos para identificar necesidades de informacion
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Monitoreo de Actividades

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Arte, Cultura y Comunicacion

PRINCIPIO 16: CONDUCE EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

ME | E. |[RAM

R.M.S[N.E

El jefe del departamento compara la informacion obtenida en el
transcurso de las actividades diarias, con la informacion generada en
los sistemas

X

Siexisten quejas de terceros hacia el departamento, se investigan las
causas a fin de descubrir los motivos

X

Se comprueban los controles que deberian haber prevenido o
detectado algun problema

Se realiza un sequimiento de las acciones efectuadas para comprobar
la realizacion de las mismas

Se informa al Director DDE las sugerencias de los funcionarios, y se
toman las acciones necesarias

PRINCIPIO 17:EVALUA Y COMUNICA DEFICIENCIAS

Son evaluados los elementos apropiados del sistema de control
interno

Las evaluaciones son realizadas por funcionarios con los
conocimientos necesarios

Se obtiene un conocimiento de como deberia funcionar el sistema,
como funciona en realidad.

Las deficiencias son puestas en conocimiento del responsable directo
y de su superior

Se informa al Director DDE sobre algunos tipos especificos de
deficiencias
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
X
Para las acciones de seguimiento, se corrige el acontecimiento
identificado
Se efectlia un seguimiento para asegurar que se toma la accion X
correctiva necesaria

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION /ACCIONES NECESARRIAS

CORREGIR

- La Direccidn no realiza comparaciones de Informacién entregada por los
funcionarios y el Sistema informaético.

- No se realiza la evaluacion adecuada a los elementos de Control Interno
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4. Evaluaciéon Departamento Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

Evaluacioén del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Entorno de Control

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Actividad fisica, deporte y recreacion

PRINCIPIO 1: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.

E

RAM |RMS |N.E

El Jefe del Departamento demuestra con sus actos continuamente un
compromiso con la integridad y valores éticos

X

Existen conductas de Etica que consideren los comportamientos
éticos y morales en los funcionarios

Las politicas de Etica son aceptadas de forma expresa y
periodicamente por todos los funcionarios

Los funcionarios comprenden cuando un comportamiento es
aceptable o no aceptable

El Jefe del Departamento hace énfasis en las Reuniones o actividades
diarias con funcionarios acerca de los valores éticos o morales

La conducta ética del Departamento operan en relaciones con los
funcionarios y con los diferentes grupos de interés

La Direccion del Departamento tiene habilidad para detectar
violaciones a los acuerdos éticos

Los aspectos éticos definidos se utilizan en la definicién y operacién
de los deméas componentes y elementos del sistema de control
interno

El Jefe del Departamento estd en constante supervision del
cumplimiento de la conducta ética exigida por el departamento

El Jefe del Departamento realiza las medidas correctivas o acciones
disciplinarias para que sean conocidas por el resto de los
funcionarios del departamento

El Director de la DDE esta al tanto de los sucesos o actos indebidos
realizados por los funcionarios del departamento

El Director DDE esté lo suficientemente involucrado para evaluar si
los superiores cumplen con la conducta de ética y son un ejemplo

PRINCIPIO 2: INDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

ES D

E SUPERVISION

El Director de la DDE ha definido claramente hasta que punto los
funcionarios han de ejercer su propio juicio en el desarrollo de las
actividades

El Director de la DDE ha establecido claramente el grado de
supervision necesaria a las gestiones del departamento
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El Director de la DDE realiza constantemente supervision en el X
cumplimiento de la ejecucién del control interno

El Director demuestra independencia en las gestiones realizadas X
por el Jefe del Departamento

Si existen situaciones donde se elude el control interno, el Director X
DDE realiza las acciones correctivas necesarias

PRINCIPIO 3: ESTRUCtURA RESPONSABILDAD Y AUTORIDAD

El departamento tiene claramente definida su estructura X
organizacional

La estructura facilita el flujo de informacion hacia los niveles X

superiores e inferiores vy entre todas las actividades

El Departamento tiene claramente definida su Mision, Vision y X
Obijetivos

El departamento realiza sus actvidades diarias en base a los X
objetivos planteados

Los objetivos del departamento concuerdan con lo que buscan X

através de las actividades diarias

Los funcionarios del departamento tienen claro cuales son sus X
responsabilidades

Los funcionarios del departamento conocen su grado de X
responsabilidad en cuanto a la consecusion de objetivos

Los funcionarios del departamento conocen la dependencia, la X
supervision ejercida y la ubicaciéon dentro de la estructura
organizacional

El Jefe del Departamento trabaja continuamente para la X
consecusion de los objetivos
La estructura organizacional es adecuada para el tamafio y X

actividades de sus operaciones

El departamento tiene creados los procedimientos dirigidos al X
cumplimiento de sus objetivos

Existen procedimientos apropiados para la autorizaciéon y X
aprobacion por parte del nivel jerarquico correspondiente

Existe la determinacion de funciones con el nivel jerarquico X
adecuado para autorizar el inicio de las operaciones

Se realiza constante revision a los procesos para eliminar procesos X
innecesarios para lograr una mayor eficiencia operativa

I PRINCIPIO 4: COMPROMISO CON LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

El Jefe del Departamento evalla el nivel de desempefio de los X
demas funcionarios

Se les provee de informacion a los funcionarios para mejorar el X
desempefio y tomar medidas correctivas cuando es necesario
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
El jefe del departamento ha determinado adecuadamente los X
conocimientos y habilidades requeridos para realizar trabajos
especificos
Los funcionarios tienen suficientes conocimientos, experiencia en el X

area donde se desempefian y realizan sus actividades

Existen perfiles para cada uno de los cargos X
Exsten procesos de capacitacion para los funcionarios X
Existen procesos de induccion X

PRINCIPIO 5: RESPONSABILIDAD

Se comunica claramente a los funcionarios las responsabilidades y las | X
expectativas respecto a las actividades de sus areas de
responsabilidad

El jefe del departamento conoce con claridad sus responsabilidades | X
y niveles de autoridad

El jefe del departamento tiene el tiempo suficiente para cumplir con X
sus responsabilidades de manera eficiente

Se realiza la asignacion de responsabilidad por el control interno a X
todos los funcionarios del departamento

El departamento cuenta con las personas apropiadas para atender X
sus responsabilidades de control interno

CONCLUSIONES COMPONENTE ENTORNO DEL CONTROL /ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- El Director no se involucra completamente con el departamento
- El Director no realiza supervisién en el cumplimiento de los controles
- El Depto. No cuenta con objetivos definidos

- No se realiza revisidn de procedimientos innecesarios
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Evaluacion de Riesgos

Fecha
dic-14

Departamento: Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

PRINCIPIO 6: ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS RELEVANTES

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.

E

R.A.M

R.M.S

N.E.

El jefe del Departamento ha establecido objetivos globales

Los objetivos globales fijados se diferencian de los objetivos
genéricos que posee cualquier tipo de organizacion

La informacion sobre los objetivos globales de la entidad se
comunica a los funcionarios y al director DDE

Existe coherencia entre los objetivos con los procesos realizados
por el departamento

Existe un vinculo adecuado entre los objetivos y todas las
actividades importantes

Se revisan periddicamente los objetivos especificos para
comprobar que contindan siendo relevantes

Los objetivos especificos se complementan y refuerzan dentro de
cada actividad

Los objetivos son coherentes con los de otras entidades del mismo
rubro

Se definen objetivos para cada actividad que realiza el
departamento

El jefe del Departamento ha identificado los recursos necesarios
para alcanzar los objetivos

El jefe del departamento efectlia un seguimiento especial de los
objetivos que consttuyen factores criticos de éxito

El jefe del departamento participa en la determinacion de los
objetivos de las actividades que son responsables

I PRINCIPIO 7: IDENTIFICAR Y ANALIZAR RIESGOS

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con los cambios tecnoldgicos

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados
con la normativa aplicable y su aplicacion
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

El Jefe del Departamento toma en cuenta los riesgos relacionados X
con los recursos humanos y continuidad

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados al  [X
financiamiento de sus actividades o programas claves

El jefe del departamento toma en cuenta los riesgos relacionados con
los sistemas de informacion y las posibles fallas

Los riesgos se analizan a través de procedimientos formales, o de
manera informal como parte de la actividad diaria del jefe del
departamento

| PRINCIPIO 8: GESTIONA RIESGO DE FRAUDE

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que actle de forma contraria a los
intereses del departamento

El jefe del departamento esta en constante supervision de los X
funcionarios en el caso de que alguien abuse de su posicion de
confianza para obtener ganancias personales o para terceros

El departamento realiza actividades de prevencion de riesgos de
fraude

PRINCIPIO 9: GESTION Y ANALISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES

Los cambios se abordan como parte del proceso usual de
identificacion y andlisis de riesgos, o por medio de mecanismos
independientes

Los riesgos de cambios son tratados por personas de categoria X
suficiente, de forma que se identifiquen todas sus implicaciones y se
formulen planes de accion adecuados

El departamento reacciona ante los acontecimientos o cambios X
rutinarios que influyen en la consecusion de los objetivos globales

El departamento es consciente de los cambios significativos en el X
personal, bien externos o internos, que pudieran afectar al nivel
profesional del personal disponible.

Se toman medidas especiales para asegurar que los funcionarios X
nuevos entienden la cultura del departamento y actlen de acuerdo a
la misma

Existen mecanismos para evaluar el impacto de los nuevos sistemas

Se presta atencion a los funcionarios cuando se implanta un nuevo X
sistema informatico y éstos ponen resistencia al cambio

Se aumenta la capacidad de los sistemas para poder tratar X
rapidamente volimenes crecientes de informacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
Se incrementa en lo necesario el nimero de empleados de X
operaciones para hacer frente al aumento en el volumen de
actividad
Se obtiene informacién sobre los avances tecnolégicos a partir de X

servicios de informacion, asesorias o seminarios

Se evalua si son adecuados los sistemas de informacion y de
control existentes relacionados con nuevas actividades

Se lleva a cabo una nueva asignacion de las responsabilidades de X
control correspondientes a los funcionarios transferidos o
despedidos

CONCLUSIONES COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- No posee mecanismos que permitan evaluar los riesgos
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Fecha

Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE evaluacion:

COMPONENTE EVALUADO: Actividades de Control

dic-14

Departamento: Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

PRINCIPIO 10:SEL. Y DESARROLLA ACTIVIDADES DE CONTROL

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.EIE |RAMI|RM.S. [N.E

El jefe del departamento realiza actividades de control

X

El Departamento cuenta con actividades que disminuyan los
riesgos para el logro de sus objetivos

Los controles descritos en los manuales de procedimientos son
aplicados en la realidad y de la manera debida

X

Se toman acciones apropiadas y en tiempo sobre las
excepciones o sobre la informacion que requiere un seguimiento
posterior

El Jefe del Departamento se preocupa de que los demas
funcionarios cumplan con los controles internos

PRINCIPIO 11: DESARROLLA CONTROLES GENERALES DE TECNOLOGIA

El Departamento desarrolla actividades de control de tecnologia
para apoyar el cumplimiento de sus objetivos

X

Se desarrolla mantenimientos de las tecnologias de informacion

Existe un adecuado control en el acceso a las tecnologias de
informacion

X

El Departamento cuenta con seguridad en la entrada, proceso,
almacenamiento y salida de informacion de sus sistemas

X

PRINCIPIO 12:POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El departamento cuenta con politicas y procedimientos
adecuados para la implementacion de sus actividades de control

Existen procedimientos que permitan implementar las politicas
establecidas
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Las politicas y procedimientos establecidos indican que el Jefe del
departamento debe tomar acciones correctivas cuando no se llevan a
cabo las politicas establecidas

Son evaluados periodicamente las politicas y procedimientos del
departamento para determinar su relevancia y efectividad

CONCLUSIONES COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

- No se realizan actividades para disminuir los riesgos
- El Departamento no cuenta con politicas establecidas para tener un buen funcionamiento.

- No cuenta con procedimientos claramente definidos
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE
COMPONENTE EVALUADO: Informacién y Comunicacion

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

PRINCIPIO 13: USA INFORMACION RELEVANTE

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

M.E E |RAM

RM.S |N.E

Se identifica con regularidad la informacion relacionada con los X
factores criticos de éxito

Se le entrega al Jefe del Departamento y al Director DDE la X
informacion necesaria para que cumplan sus responsabilidades

El jefe del departamento recibe la informacion analitica que le X
permite identificar que accion es necesaria llevar a cabo

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion X
relevante

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion X
minuciosa de los detalles cuando es necesario

PRINCIPIO 14.COMUNICACION INTERNA

La informacidn esta en tiempo oportuno para permitir el control | X
efectivo de los acontecimientos y actividades

Se ha establecido un mecanismo para identificar las necesidades
de informacion que surjan.

La informacidn se facilita con el detalle adecuado para los X
distintos niveles de gestion

Se identifica y presenta con regularidad la informacion, generada X
dentro de la organizacién, crucial para el logro de los objetivos
del departamento

Las vias de comunicacion, sesiones formales e informales de X
informacion, reuniones y supevision durante el trabajo, son
suficientes para efectuar tal comunicacion

Los funcionarios conocen los objetivos de su actividad y como
sus tareas contribuyen a lograr esos objetivos

Existe comunicacion de los funcionarios con los jefes superiores

Los funcionarios utilizan de hecho los canales de comunicacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

PRINCIPIO 15: COMUNICACION EXTERNA

A i i L X
Existen mecanismos de informacién con todos los terceros

pertinentes

Las sugerencias, quejas y otras informaciones son recogidas y
comunicadas a las personas pertinentes dentro de la organizacién

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

CORREGIR:

- No existen mecanismos para corregir informacion externa

- No existen mecanismos para identificar necesidades de informacion
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Monitoreo de Actividades

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Actividad Fisica, Deporte y Recreacion

PRINCIPIO 16: CONDUCE EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.E | E. |[RAMRM.YN.E
El jefe del departamento compara la informacion obtenida en el X

transcurso de las actividades diarias, con la informacion generada en
los sistemas

Si existen quejas de terceros hacia el departamento, se investigan las
causas a fin de descubrir los motivos

Se comprueban los controles que deberian haber prevenido o
detectado algin problema

Se realiza un seguimiento de las acciones efectuadas para comprobar
la realizacion de las mismas

Se informa al Director DDE las sugerencias de los funcionarios, y se
toman las acciones necesarias

PRINCIPIO 17:EVALUA Y COMUNICA DEFICIENCIAS

Son evaluados los elementos apropiados del sistema de control
interno

Las evaluaciones son realizadas por funcionarios con los
conocimientos necesarios

Se obtiene un conocimiento de como deberia funcionar el sistema, y
como funciona en realidad.

Las deficiencias son puestas en conocimiento del responsable directo
y de su superior

Se informa al Director DDE sobre algunos tipos especificos de
deficiencias
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
X
Para las acciones de seguimiento, se corrige el acontecimiento
identificado
Se efectlia un sequimiento para asegurar que se toma la accion X

correctiva necesaria

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION /ACCIONES NECESARRIAS

CORREGIR

- La Direccién no realiza comparaciones de Informacion entregada por los

funcionarios y el Sistema informatico.
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5. Evaluacién Programa de Tutores

Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Entorno de Control

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Programa de Tutores

PRINCIPIO 1: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E.|[E |RAM

RMS |N.E

El Coordinador del Programa demuestra con sus actos
continuamente un compromiso con la integridad y valores éticos

X

Existen conductas de Etica que consideren los comportamientos
éticos y morales en los funcionarios

X

Las politicas de Etica son aceptadas de forma expresa y
periodicamente por todos los funcionarios

Los funcionarios comprenden cuando un comportamiento es
aceptable o0 no aceptable

El Coordinador del Programa hace énfasis en las Reuniones o
actividades diarias con funcionarios acerca de los valores éticos o
morales

La conducta ética del Programa operan en relaciones con los
funcionarios y con los diferentes grupos de interés

El Coordinador del programa tiene habilidad para detectar
violaciones a los acuerdos éticos

Los aspectos éticos definidos se utilizan en la definicién y operacion
de los demés componentes y elementos del sistema de control
interno

El Coordinador del Programa esta en constante supervision del
cumplimiento de la conducta ética exigida por el programa

El Coordinador del Programa realiza las medidas correctivas o
acciones disciplinarias para que sean conocidas por el resto de los
funcionarios del programa

El Director de la DDE est4 al tanto de los sucesos o actos indebidos
realizados por los funcionarios del Programa

El Director DDE est4 lo suficientemente involucrado para evaluar si
los superiores cumplen con la conducta de ética y son un ejemplo

| PRINCIPIO 2: INDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION

El Director de la DDE ha definido claramente hasta que punto los
funcionarios han de ejercer su propio juicio en el desarrollo de las
actividades

El Director de la DDE ha establecido claramente el grado de
supervision necesaria a las gestiones del Programa
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

El Director de la DDE realiza constantemente supervision en el
cumplimiento de la ejecucion del control interno

X

El Director demuestra independencia en las gestiones realizadas
por el Coordinador del Programa

X

Si existen situaciones donde se elude el control interno, el Director
DDE realiza las acciones correctivas necesarias

PRINCIPIO 3: ESTRUCtURA RESPONSABILDA

D Y AUTORIDAD

El Programa tiene claramente definida su estructura organizacional

X

La estructura facilita el flujo de informacién hacia los niveles
superiores e inferiores y entre todas las actividades

El Programa tiene claramente definida su Mision, Vision y
Objetivos

El Programa realiza sus actvidades diarias en base a los objetivos
planteados

Los objetivos del programa concuerdan con lo que buscan através
de las actividades diarias

Los funcionarios del programa tienen claro cuales son sus
responsabilidades

Los funcionarios del programa conocen su grado de
responsabilidad en cuanto a la consecusion de objetivos

Los funcionarios del Programa conocen la dependencia, la
supervision ejercida y la ubicacion dentro de la estructura
organizacional

El Coordinador del programa trabaja continuamente para la
consecusion de los objetivos

La estructura organizacional es adecuada para el tamafio y
actividades de sus operaciones

El Programa tiene creados los procedimientos dirigidos al
cumplimiento de sus objetivos

Existen procedimientos apropiados para la autorizacion y
aprobacion por parte del nivel jerarquico correspondiente

Existe la determinacion de funciones con el nivel jerarquico
adecuado para autorizar el inicio de las operaciones

Se realiza constante revision a los procesos para eliminar procesos
innecesarios para lograr una mayor eficiencia operativa

X

PRINCIPIO 4: COMPROMISO CON LAS COMPETENCIAS PROFESI

ONALES

El Coordinador del Programa evalia el nivel de desemperio de los
demas funcionarios

X

Se les provee de informacion a los funcionarios para mejorar el
desempefio y tomar medidas correctivas cuando es necesario
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
El coordinador del programa ha determinado adecuadamente los X
conocimientos y habilidades requeridos para realizar trabajos
especificos
Los funcionarios tienen suficientes conocimientos, experiencia en el X

area donde se desempefian y realizan sus actividades

Existen perfiles para cada uno de los cargos X

Exsten procesos de capacitacion para los funcionarios X

Existen procesos de induccion X

PRINCIPIO 5: RESPONSABILIDAD

Se comunica claramente a los funcionarios las responsabilidades y las [ X
expectativas respecto a las actividades de sus areas de
responsabilidad

El coordinador del programa conoce con claridad sus X
responsabilidades y niveles de autoridad

El coordinador del programa tiene el tiempo suficiente para cumplir X
con sus responsabilidades de manera eficiente

Se realiza la asignacion de responsabilidad por el control interno a X
todos los funcionarios del programa

El departamento cuenta con las personas apropiadas para atender X
sus responsabilidades de control interno

CONCLUSIONES COMPONENTE ENTORNO DEL CONTROL /ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- El Director no se involucra completamente con el departamento
- El Director no realiza supervisién en el cumplimiento de los controles
- ElPrograma no tiene definidos su mision y vision
- No existe proceso de capacitacion para los funcionarios

- No cuenta con manuales de procedimientos establecidos
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE AL
COMPONENTE EVALUADO: Evaluacion de Riesgos dic-14

Departamento: Programa de Tutores

PRINCIPIO 6: ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS RELEVANTES

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

M.E. E |JRAM|R.M.S

. . . X
El coordinador del programa ha establecido objetivos globales

Los objetivos globales fijados se diferencian de los objetivos X
genéricos que posee cualquier tipo de organizacion

La informacién sobre los objetivos globales de la entidad se X
comunica a los funcionarios y al director DDE

Existe coherencia entre los objetivos con los procesos realizados | X
por el departamento

Existe un vinculo adecuado entre los objetivos y todas las
actividades importantes

Se revisan periddicamente los objetivos especificos para X
comprobar gque contintan siendo relevantes

Los objetivos especificos se complementan y refuerzan dentro de
cada actividad

Los objetivos son coherentes con los de otras entidades del mismo
rubro

Se definen objetivos para cada actividad que realiza el X
departamento

El Coordinador del Programa ha identificado los recursos
necesarios para alcanzar los objetivos

El coordinador del programa efectia un seguimiento especial de
los objetivos que constRuyen factores criticos de éxito

El coordinador del programa participa en la determinacién de los
objetivos de las actividades que son responsables

I PRINCIPIO 7: IDENTIFICAR Y ANALIZAR RIESGOS

El Coordinador del programa toma en cuenta los riesgos
relacionados con los cambios tecnologicos

El coordinador del programa toma en cuenta los riesgos X
relacionados con la normativa aplicable y su aplicacion

225




CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

El Coordinador del Programa toma en cuenta los riesgos
relacionados con los recursos humanos y continuidad

X

El Coordinador del Programa o toma en cuenta los riesgos
relacionados al financiamiento de sus actividades o programas claves

X

El Coordinador del Programatoma en cuenta los riesgos relacionados
con los sistemas de informacion y las posibles fallas

Los riesgos se analizan a través de procedimientos formales, o de
manera informal como parte de la actividad diaria del coordinador
del programa

| PRINCIPIO 8: GESTIONA RIESGO DE FRAUDE

El coordinador del programa est4 en constante supervision de los
funcionarios en el caso de que actlle de forma contraria a los
intereses del departamento

El coordinador del programa est& en constante supervision de los
funcionarios en el caso de que alguien abuse de su posicion de
confianza para obtener ganancias personales o para terceros

El programa realiza actividades de prevencion de riesgos de fraude

| PRINCIPIO 9: GESTION Y ANALISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES

Los cambios se abordan como parte del proceso usual de
identificacion y andlisis de riesgos, o por medio de mecanismos
independientes

X

Los riesgos de cambios son tratados por personas de categoria
suficiente, de forma que se identifiquen todas sus implicaciones y se
formulen planes de accion adecuados

El Programa reacciona ante los acontecimientos o cambios rutinarios
que influyen en la consecusion de los objetivos globales

El programa esta consciente de los cambios significativos en el
personal, bien externos o internos, que pudieran afectar al nivel
profesional del personal disponible.

Se toman medidas especiales para asegurar que los funcionarios
nuevos entienden la cultura del Programa y actGen de acuerdo a la
misma

X

Existen mecanismos para evaluar el impacto de los nuevos sistemas

Se presta atencion a los funcionarios cuando se implanta un nuevo
sistema informético y éstos ponen resistencia al cambio

Se aumenta la capacidad de los sistemas para poder tratar
rapidamente volimenes crecientes de informacién
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
Se incrementa en lo necesario el nimero de empleados de X
operaciones para hacer frente al aumento en el volumen de
actividad
Se obtiene informacion sobre los avances tecnolégicos a partir de X

servicios de informacién, asesorias o seminarios

Se evalUa si son adecuados los sistemas de informaciény de
control existentes relacionados con nuevas actividades

Se lleva a cabo una nueva asignacion de las responsabilidades de X
control correspondientes a los funcionarios transferidos o
despedidos

CONCLUSIONES COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:
- No posee mecanismos 0 procesos que permitan evaluar los riesgos

- No posee mecanismos para evaluar nuevos sistemas de informacion
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Actividades de Control

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Programa de Tutores

PRINCIPIO 10:SEL. Y DESARROLLA ACTIVIDADES DE CONTROL

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
M.EIE |RAMI|R.M.S. IN.E
El Encargado del Programa realiza actividades de control X
El Programacuenta con actividades que disminuyan los riesgos X
para el logro de sus obijetivos
Los controles descritos en los manuales de procedimientos son X
aplicados en la realidad y de la manera debida
Se toman acciones apropiadas y en tiempo sobre las X
excepciones o sobre la informacion que requiere un seguimiento
posterior
El Coordinador del Programa se preocupa de que los demas X

funcionarios cumplan con los controles internos

PRINCIPIO 11: DESARROLLA CONTROLES GENERALES DE TECNOLOGIA
El Programa desarrolla actividades de control de tecnologia X
para apoyar el cumplimiento de sus objetivos
Se desarrolla mantenimientos de las tecnologias de informacion X

Existe un adecuado control en el acceso a las tecnologias de
informacion

El Programa cuenta con seguridad en la entrada, proceso,
almacenamiento Y salida de informacion de sus sistemas

PRINCIPIO 12:POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El programa cuenta con politicas y procedimientos adecuados X
para la implementacion de sus actividades de control
Existen procedimientos que permitan implementar las politicas X

establecidas
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

Las politicas y procedimientos establecidos indican que el encargado
del programa debe tomar acciones correctivas cuando no se llevan a
cabo las politicas establecidas

Son evaluados periodicamente las politicas y procedimientos del
departamento para determinar su relevancia y efectividad

CONCLUSIONES COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL / ACCIONES NECESARIAS

CORREGIR:

No realiza actividades de control

No realiza Mantenimiento a los sistemas tecnoldgicos

El Departamento no cuenta con politicas establecidas para tener un buen funcionamiento.
No cuenta con procedimientos claramente definidos
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Evaluacion del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Informacion y Comunicacion

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Programa de Tutores

PRINCIP1O 13:USA INFORMACION RELEVANTE

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E

E

RAM

RM.S [N.E

Se identifica con regularidad la informacion relacionada con los
factores criticos de éxito

X

Se le entrega al Coordinador del Programa y al Director DDE la
informacion necesaria para que cumplan sus responsabilidades

X

El coordinador del programa recibe la informacion analitica que le
permite identificar que accion es necesaria llevar a cabo

X

La informacion se resume adecuadamente, facilitando informacion
relevante

X

La informacién se resume adecuadamente, facilitando informacion
minuciosa de los detalles cuando es necesario

X

PRINCIPIO 14.COMUNICACION INTERNA

La informacion esta en tiempo oportuno para permitir el control
efectivo de los acontecimientos y actividades

Se ha establecido un mecanismo para identificar las necesidades
de informacion que surjan.

La informacion se facilita con el detalle adecuado para los
distintos niveles de gestién

Se identifica y presenta con regularidad la informacidn, generada
dentro de la organizacion, crucial para el logro de los objetivos
del programa

Las vias de comunicacion, sesiones formales e informales de
informacion, reuniones y supevision durante el trabajo, son
suficientes para efectuar tal comunicacion

Los funcionarios conocen los objetivos de su actividad y como
sus tareas contribuyen a lograr esos objetivos

Existe comunicacion de los funcionarios con los jefes superiores

Los funcionarios utilizan de hecho los canales de comunicacion
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION

PRINCIPIO 15: COMUNICACION EXTERNA

A A A » X
Existen mecanismos de informacién con todos los terceros

pertinentes

Las sugerencias, quejas y otras informaciones son recogidas y
comunicadas a las personas pertinentes dentro de la organizacion

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

CORREGIR:

- No existen mecanismos para corregir informacion externa

- No existen mecanismos para identificar necesidades de informacion
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Evaluacidn del Control Interno Administrativo DDE

COMPONENTE EVALUADO: Monitoreo de Actividades

Fecha
evaluacion:
dic-14

Departamento: Programa de Tutores

PRINCIPIO 16: CONDUCE EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES

PUNTOS DE ATENCION

EVALUACION

M.E

E.

RA.M

R.M.9N.E

El coordinador del programa compara la informacion obtenida en el
transcurso de las actividades diarias, con la informacion generada en
los sistemas

X

Si existen quejas de terceros hacia el programa, se investigan las X

causas a fin de descubrir los motivos

Se comprueban los controles que deberian haber prevenido o
detectado alglin problema

Se realiza un sequimiento de las acciones efectuadas para comprobar [ X

la realizacion de las mismas

Se informa al Director DDE las sugerencias de los funcionarios, y se
toman las acciones necesarias

PRINCIPIO 17.EVALUA Y COMUNICA DEFICIENC

IAS

Son evaluados los elementos apropiados del sistema de control
interno

Las evaluaciones son realizadas por funcionarios con los
conocimientos necesarios

Se obtiene un conocimiento de como deberia funcionar el sistema, y
como funciona en realidad.

Las deficiencias son puestas en conocimiento del responsable directo
y de su superior

Se informa al Director DDE sobre algunos tipos especificos de
deficiencias
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CONTINUACION

PUNTOS DE ATENCION EVALUACION
X
Para las acciones de seguimiento, se corrige el acontecimiento
identificado
Se efectlla un seguimiento para asegurar que se toma la accion X

correctiva necesaria

CONCLUSIONES COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION /ACCIONES NECESARRIAS

CORREGIR

- No se realiza la evaluacion adecuada a los elementos de Control Interno
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CAPITULO V

CONCLUSION

Al realizar esta investigacion se puede concluir que toda organizacion, cual sea su tipo,
necesita de herramientas de control interno que le permitan mejorar el funcionamiento de sus

procedimientos administrativos.

Con los manuales de procedimientos disefiados, me pude percatar de que al haber un orden en
el proceso se cumplen de mejor manera los objetivos y nos permite ver si realmente estamos
trabajando de manera eficiente. En el caso de la Direccién de Desarrollo estudiantil tenian
claramente definidos ciertos controles pero tampoco se cumplian en su totalidad, los manuales
creados son de gran utilidad debido a que ésta unidad no contaba con sus procedimientos

escrito, lo que ayudara a que se respeten los controles definidos en estos.

Debido a la ausencia de éstos manuales, también era muy dificil desarrollar una evaluacion a
sus procesos, por esto la evaluacion realizada y guiada por el modelo COSO 111 fue de gran

importancia y utilidad.

Después de conocer detalladamente el modelo COSO 111, es posible observar la gran cantidad
de factores que influyen para la evaluacion de Control Interno y que son relevantes a la hora

de realizar las operaciones normales de las organizaciones.

Si tomamos en cuenta los resultados de la evaluacion y los llevamos a la practica y realizamos
las correcciones necesarias, es posible conseguir un grado més de eficiencia en los procesos

del departamento.

Segun la evaluacion donde se integrd cada componente en los procesos y sabiendo que al no
cumplirse uno de ellos estamos en presencia de un Control Interno deficiente, podemos
observar que los departamentos cuentan con ausencias de control interno en sus actividades,

falta mayor monitoreo y control de parte de sus superiores, es necesario que el departamento
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tome mas en cuenta la evaluacion de los riesgos que es algo fundamental para el buen

funcionamiento de una organizacion.

En cada Evaluacion que fue dividida por procesos y principios estd el detalle de las
deficiencias que se presentan en cada departamento segun nuestro cuestionario disefiado bajo
el modelo COSO III.

Cabe mencionar que ésta evaluacion fue realizada a los principales procesos ejercidos por los
departamentos de la direccion, no estan todos contemplados, por ende los resultados
presentados abarcan solamente los procesos integrados en esta investigacion como Manuales
de Procedimientos. Y toda la informacién presentada en esta investigacion fue entregada

mediante entrevistas con los Jefes y funcionarios de cada uno de los departamentos.
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