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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

POR LA CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE PROCEDIMIEI}ITO
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLARRICA DEL ESPIRIT!

SANTO.

Visto:

Considerando:

Villarrica del Espiritu Santo, 23 de febrero de 2023.

La Sesion Extraordinaria N° 3 del Consejo Superior Universitario de fecha 23 de febrer
de 2023, y:

Que, en la citada sesion del Consejo Superior Universitario, en el Punto 1 del Orden de
Dia se dispuso: “Estudio y consideracién para la modificacion y ajustes del Manual d.

Procedimientos Administrativos y Financieros de la Universidad Nacional de Villarrica de
Espiritu Santo”.

Que, el Consejo Superiof Universitario en la sesidn de la fecha indicada precedentement
ha estudiado y debatido la propuesta de ajustes y modificacién del manual, que fu
presentado por la Direccién General de Administracion y Finanzas y elaborado por lo

funcionarios de la propia dependencia, y por unanimidad de los Miembros presente
aprueban el documento.

Que, la Ley N2 3315/2007 Carta Orgdnica de la UNVES, en su articulo 19, dispone: “Li
Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es una Institucién de derech:
publico, auténoma, con personeria juridica (...)".

Que, asimismo el articulo 32 de la Ley N2 3315/2007 Carta Orgdnica de la UNVES
establece los fines de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo y el articuls
42 del mismo cuerpo legal establece las propuestas para el cumplimiento de esos fines.

Que, el articulo 142 del mismo cuerpo legal, dispone: “Son deberes y atribuciones de
Consejo Superior Universitario” inciso a) “ejercer la Jurisdiccién Superior Universitaria”.

POR TANTO, en base a las consideraciones que anteceden, las disposiciones contenida

en el articulo 14 de la Ley 3315/2007 Carta Organica de la UNVES, el Consejo Superio
Universitario de la UNVES, en uso de sus atribuciones legales:

RESUELVE:

Art. 1. APROBAR la Modificacion y Ajustes del Manual de Procedimientos Administrativos y Financiero.
de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, conforme al Anexo de la present:

resolucion.

Art. 2. COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

ANEXO
MODIFICACION Y AJUSTES DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLARRICA DEL ESPiRITU SANTO

Elaboracién

Lic. Ulises Chaparro Castillo, Director Financiero

Lic. Manuel Garcia Benitez, Director de Control Interno
Lic. David Gustavo Rojas, Director Administrativo

Lic. Ramon Maidana Torales, Jefe del Departamento de Contabilidad

Li

c. Derlis Santiago Pefia Troche, Jefe del Departamento de Patrimonio

C.P.N Oscar Nicolds Maldonado, Jefe del Departamento de Tesoreria

Lic. Andrea Carolina Cabrera Elizaur, Jefa del Departamento de Presupuesto

Lic. Lourdes Cabral, Jefa del Departamento de Rendicién de Cuentas

Lic. Maria Liz Leguizamén, Jefa del Departamento de Talento Humano

Lic. Romina Matilde Godoy Mallorquin, Jefa del Departamento de Normalizacién

Lic. Nancy Diana Benitez, Jefa del Departamento de Control y Ejecucién de Contratos

Lic. Adridn Daniel Mifio Fernandez, Jefe del Departamento de Control y Ejecucién de Viaticos
Lic. Marcos Arturo Keudell Duarte, Jefe del Departamento de Servicios Generales

Lic. Diego Tomas Torres, Jefe del Departamento de Almacenes

Revision

Abog. José Simén Cateura, Encargado de Despacho de la Asesoria Juridica

Coordinacidn

Lic. Norma Griselda Alvarenga, Directora General de Administracién y Finanzas

Coordinacién General
Prof. Mag. Simdn Benitez @ :

Prof. Még. 1z Maria Bealig

\Secreanmens
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

CONTENIDO

Presentacion

Abreviaturas

Procedimientos de Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto

Procedimiento de elaboracién de Modificaciones Presupuestarias

Procedimiento de elaboracién del Plan Financiero Anual

Procedimiento de Elaboracién de informe de Control y Evaluacién Presupuestaria y el Balance Anual de
Gestion.

Procedimiento de Elaboracién del Informe de Afectacidn Presupuestaria

Procedimiento de Elaboracién del Informe Ejecucién Presupuestaria

Sistema de Contabilidad

Procedimientos de Elaboracién de la Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

Procedimientos de Elaboracién del Conciliacién Bancaria de Tesoreria

Sistema de Patrimonio

Procedimientos de Recepcién e incorporacién de Bienes del Activo Fijo

Procedimientos de entrega de Bienes del Activo L | R

Procedimientos de Elaboracién de rendicién de cuentas de legajos de egresos.

Procedimientos de Elaboracién de rendicion de cuentas de legajos de ingresos

Sistema de gestién remuneraciones del personal

Procedimientos de liquidacién de Jornales (Rubro 113)

Procedimientos de l'iguﬂg‘g_ nales (Rubro 112)

Procedimientos grg/fl'i‘gyjq%gig\égmgi {
- \ y; Secratarty sensml_ )"
Procedimientos d uidggion de Borificaciones (Rubro 133)
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de liquidacién de Seguro Médico IPS

Procedimientos de Actualizacién del personal del Rectorado

Procedimientos de Actualizacién del personal de la Unidades Académicas

Sistema de gestion de Suministros

Procedimientos de Recepcién de Bienes de Consumo e Insumos.

Procedimientos de entrega de Bienes de consumo e insumos

Procedimientos de control de stock

Procedimientos de otorgamiento de Viaticos y Movilidad

Sistema de Gestién de Servicios Generales

Procedimientos de ejecucién de trabajos de servicios generales

Procedimientos de uso de los vehiculos institucionales.

Sistema de Control Interno

Procedimientos de generacién de legajos y control de la ejecucion de contratos.

Sistema de Contrataciones Publicas

Procedimientos de Reprogramacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Procedimientos de Contratacién de Bienes, Servicios y Ejecucion de Obra Publica

Sistema Integrado de Operaciones Administrativas y Financieras

prof. Mag. Luz Marfa Benitez
Secreteria Generel
UNVES

117 M=
Secretaria General

UNVES
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Presentacidn

La presente actualizacién del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros es el resultado de un
analisis minucioso de todas las dependencias que llevan adelante el soporte administrativo de la Universidad, a fin
de que se convierta en un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, con un carécter instructivo e
informativo, a fin de facilitar el funcionamiento administrativo de la Institucién, asi como de asegurar la rapida

induccién del personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, obtener rapidez, uniformidad y precisién
en el trabajo.

Este documento ajustado contiene en forma detallada, las acciones que se rige en la ejecucion de los procesos, en

el cual se encontrard la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una
dependencia administrativa financiera.

La descripcién de los procedimientos guarda coherencia con los respectivos dispositivos legales o administrativos,

que regulan el funcionamiento de la Universidad, asi como de los Organismos y Entidades del Estado a nivel
Nacional.

Al formular esta adecuacién del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros se ha puesto de
manifiesto la importancia del funcionamiento integrado de los diferentes procesos y mecanismos para la
consecucion de un eficiente y eficaz servicio a todas las dependencias de la Institucién, principalmente teniendo

en cuenta que estos procesos deberdn responder a las exigencias de las agencias de acreditacién de la calidad
nacionales e internacionales.

El Manual debidamente aprobado serd distribuido a las todas unidades afectadas de la Universidad Nacional de
Villarrica del Espiritu Santo.

Prof. —Har ATz Benitez
Secretaria General
UNVES
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Abreviaturas

BAGP Balance Anual de Gestién Piblica

CcC Codigo de Contratacidn

CD Consejo Directivo

CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
CSu Consejo Superior Universitario

DGAF Direccién General de Administraci;')n y Finanzas
DGCP Direccidn General de Contabilidad Publica

DF Direccién Financiera

DA Direccién Administrativa

DCI Direccién de Control Interno

DGTP Direccion General del Tesoro Publico

DNCP Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
FF Fuente de Financiamiento

IPS Instituto de Previsidn Social

LCO Licitacién por Concurso de Oferta

LPN Licitacién Publica Nacional

MEC Ministerio de Educacién y Ciencias

MH Ministerio de Hacienda

op Orden de Pago

PAC Programa Anual de Contrataciones

PE Poder Ejecutivo

PF Plan Financiero

SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIco Sistema Integrado de Contabilidad

SIME Sistema Integrado de Mesa de Entrada

SINARH Sistema Integrado de Administracién de Recursos Humanos
SIPP Sistema Integrado de Programacién Presupuestaria
SITE Sistema Integrado de Tesoreria

STR Solicitud de Transferencia de Recursos

UAF Unidad de Administracién y Finanzas

UNVES ~—Oniversidad Naciora| de Villarrica del éS’biri‘_cu. Santo-
uoc :

-

Unidad Operat; Contrataciones’: "
Prof. Mag. Lug Marfa Benel '_.
gcretzrinGen
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Resolucidn Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

BASES LEGALES

Constitucién de la Republica del afio 1992.
- Ley N2 1535/1999 “De Administracién Financiera del Estado”.

- Decreto N2 8127/2000 “Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementacién de la Ley N2 1535/1999 de Administracién Financiera del Estado”.

- Ley 1626/2000 “De la Funcién Pdblica”.

Decreto N2 196/2003, “Por el cual se establece el Sistema de Clasificacion de Cargos Administrativo y se aprueba
la tabla de categorias, denominacién de cargos y remuneraciones para Organismos de la Administracién
Central, Entidades Descentralizadas del Estado y del Poder Judicial”.

Decreto por el cual se Establecen los Lineamientos Generales y Montos Globales para los Procesos de
Programacion, Formulacién y Presentacién de los Anteproyectos de Presupuestos Institucionales, que

constituiran el marco de referencia del Proyecto de Presupuesto General de la Nacién correspondiente al
Ejercicio Fiscal del afio.

- Ley Anual de Presupuesto.

- Decreto Reglamentario de la Ley Anual de Presupuesto y sus Anexos.

- Decreto Reglamentario del Plan Financiero de la Ley Anual de Presupuesto.

- Ley N22051/2003 “De Contrataciones Publicas”.

Decreto N° 21.909/2003 “Por el cual se reglamenta la Ley N2 2051/2003 de Contrataciones Piblicas”.
- Ley N23439/2007 "Que modifica la Ley N2 2051/2003 de Contrataciones Piblicas".

Ley N© 3287/2005 “Que modifica el Articulo 12, en lo referente al Articulo 79, de la Ley N2 2686/2005 “Que

modifica los Articulos 12, 72 y 92 y Amplia la Ley N2 2597/2005 Que regula el Otorgamiento de Vidticos en la
Administracién Publica”,

- Ley N®3208/2007 “Que crea la Universidad Nacional de Villarrica de! Espiritu Santo”.
Ley N2 3315/2007 “Que Aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo”.

Manual de Organizacién y Funciones de la UNVES, aprobado por el Consejo Superior Universitario.

- demds Resoluciones dictadas por los Organos Competentes.

Sacrz.t:u Gingral
UILZES
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Resolucion Consejo Superior Universitario N© 70/2023. -

SISTEMA DE PRESUPUESTO

El sistema de presupuesto de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es el instrumento de
asignacion de recursos financieros para el cumplimiento de las politicas y los objetivos de la Institucidn. Constituye
la expresi6n financiera del plan de trabajo anual de todas las dependencias de la UNVES, en cual se preverd la
cantidad y el origen de los ingresos y se determinara el monto de los gastos.

Procedimientos de Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto

El anteproyecto de presupuesto constituye el instrumento por el cual todas las dependencias de la institucién

expresardn sus requerimientos financieros a fin de sostener el normal desarrollo de sus actividades y la
consecucion de sus objetivos.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Director/a General de A principio del mes de abril de cada afio

Administracion y Finanzas o i L
- Solicita al Rector a través de una nota el inicio de la

elaboracién del Ante Proyecto de Presupuesto Anual

2 Rector - Recibe la Nota.

- Solicita a los Decanos/as de las distintas Facultadesy a las
diferentes Direcciones y Dependencias del Rectorado las
necesidades de sus respectivas unidades

3 Decanos/as de las distintas - Reciben el pedido de necesidades
facultades y Direcciones y - Elaboran el mismo, y
Dependencias del Rectorado - Remiten a la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas en un plazo de ocho (8) dias de la recepcion del
pedido.
4 Director/a Financiero - Recibe las necesidades de cada una de las Facultades,

Direcciones y Dependencias

- Estudia y analiza el mismo a fin de elaborar el Ante
proyecto de Presupuesto Anual de la UNVES

- Elabora el Ante proyecto de Presupuesto Anual para las
distintas Facultades, Direcciones y Dependencias

- Remite a los Decanos/as de las distintas Facultades para
someter a consideracidon de sus CD respectivos

5 Decanos/as de las Diferentes - Reciben el Ante Proyecto de Presupuesto Anual de sus

Facultades respectivas Facultades, y

- Someten a consideracion del CD para su Aprobacién

- Elabora la Resolucidén correspondiente

- Remiten a la Direccién General de Administracién vy
Finanzas en un plazo de ocho (8) dias.

6 Director/a Financiero - Recibe las Resoluciones correspondientes de las distintas
Facultades
- Consolida los anteproyectos de las distintas Facultades,
Direcciones y dependencias
- Remite al Jefe Presupuesto para el procesamiento de los
formularios correspondientes
7 Jefe del Departamento de - Recibe y Procede a la Elaboracién, de los siguientes

Presupuesto ——— formularios:
) Formulario F-E01 Memoria de la Entidad
Formulario F- IOl Fundamentacidn Cualitati\7de los
cu

\

Prof. W@;«. (

‘Secretaria General i

LIANES
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Resolucidn Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

6) Formulario F-G02-1 Fundamentacién de Programas
7) Formulario F-G02-2 Planificacién de Produccién y
Asignacidn Financiera
8) Formulario F-G02-3 Justificacién de los Créditos
Presupuestarios
- Remite a la Direccién Financiera

8 Direccién Financiera - Recibe los formularios
- Controla,
- Remite al Director/a General de Administracién y Finanzas
Direccién General de - Recibe los formularios
Administracion y Finanzas - Controla
- Firma,y
- Remite al Rector
9 Rector - Recibe el Ante Proyecto de Presupuesto Anual de la
UNVES, y
- Eleva al Consejo Superior Universitario.
10 Consejo Superior Universitario - Recibe el Ante Proyecto de Presupuesto Anual de la
UNVES
- Estudia, Elabora y Aprueba el Presupuesto Anual de la
UNVES, y
- Remite a la Secretaria General
11 Secretario General - Elabora:

1) La Resolucién de Aprobacién del Consejo Superior
Universitario
2) La Nota dirigida al MH
- Firma la Resolucién de Aprobaciény
- Remite al Rector la Resolucién y la Nota

12 Rector - Recibe la Resolucién de Aprobacién y la Nota dirigida al
MH
- Firma,y
- Remite a la DGAF
13 Director General de - Recibe la Resolucién de Aprobacién y la nota,
Administracion y Finanzas - Verifica los mismos, y
- _Remite al Departamento de Presupuesto
14 Jefe del Departamento de - Recibe la Resolucién de Aprobacién y la nota
Presupuesto - Cargael Proyecto de Presupuesto Anual de la UNVES en el
SIPP
- Genera, un archivo digital de los reportes de informacién
del SIPP

- Remite todo el expediente del Proyecto de Presupuesto
(Resolucién de Aprobacién, Proyecto, anexos y la nota
correspondiente) al MH por mesa de entrada, impreso y
en medios magnéticos

- Recibe la constancia de Mesa de Entrada del MH

- Imprime la informacidn procesada en el Sistema para su
archivo fisico.

- Enviaala DGAF

15 Director General de - Recibe el Proyecto de Presupuesto Anual de la UNVES en

Administracién y Finanzas formato impreso y en medios magnéticos y la constancia
de mesa de entrada del MH

- Archiva un ejemplar del Anteproyecto de Presupuesto

16 Director General de - Aprobada la Ley de Presupuesto de la Universidad

Administracién y Finanzas Nacional de Villarrica del Espiritu Santo

- Realiza copias de la Ley de Presupuesto e/n éiéos
‘magnéticos e impresos y k///& /

Distribuye a:
% a) Rector —
1 ¢ b) Decanos/as de las distintas Facu‘tades i
'/ ¢) Auditoria Interna

Secn_mrn Cene*al‘f.‘ ety
UNVES © ¢

Pégina 9 de SLJJ3‘:S i
N° 40 de 292



N\

N—
g UNversiDaD NACIONAL
Dk 51 AR A

oo DEL LB 11, SNt

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimiento de elaboracién de Modificaciones Presupuestarias

Son procesos llevados a cabo dentro del marco de la ejecucion del presupuesto de la Universidad
Nacional de Villarrica del Espiritu Santo en un determinado ejercicio fiscal, a fin de realizar adecuaciones
que no han sido previstas en la programacion inicial.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Director Financiero - Verifica la ejecucién presupuestaria y los saldos
presupuestarios disponibles mensualmente, en cualquier
momento, a pedido del Rector, de la Directora General de
Administracién y Finanzas, de modo a determinar los
montos disponibles en el Presupuesto, y

- Remite el informe a la DGAF mensualmente o cuando sea

solicitado
2 Director General de - Recibe el informe
Administracion y Finanzas - Verifica, y
- Eleva al Rector para su consideracidn
3 Rector - Recibe el informe

- Convoca, al Directora General de Administraciény Finanzas,
y al Director Financiero.

- Establece con los mismos las modificaciones
presupuestarias que fueran necesarias

- Encargaa la Directora General de Administraciény Finanzas
y el Director Financiero comunicar por escrito las
modificaciones presupuestarias

4 Director General de - Elabora conjuntamente con el director Financiero el
Administracién y Finanzas documento en donde se detallan las prioridades para la
Modificacion Presupuestaria
- Firman,y
- Remite al Jefe de Presupuesto
5 Jefe del Departamento de - Recibe el documento para la Modificacién Presupuestaria
Presupuesto - Elabora el expediente de Modificacién Presupuestaria con

los formularios Anexos conteniendo los célculos
correspondientes.

- Carga los formularios con los datos contenidos en los
Anexos, en el SIPP.

- Firmay remite los formularios en formato digital a la DGAF

6 Director General de - Recibe las modificaciones presupuestarias con sus

Administracion y Finanzas respectivos formularios anexos en formato digital

- Verifica conjuntamente con el Director Financiero que los
mismos estén de acuerdo a la nueva planificacion.

- Remite al Rector para su aprobacién

& Rector - Recibe las modificaciones presupuestarias con sus
respectivos formularios anexos.
- Firma,y

- Entregaal Secretario General a fin de elaborar la Resolucidn
de Aprobacién y la Nota dirigida al MH

- Recibe las modificaciones presupuestarias con sus

_respectivos formularios anexos en cuatro originales

‘Iia.pora la Resolucién de Aprobaciény la Nota dirigjdaal MH

‘ - 'Firma la Resolucién de Aprobacién, y //
o pe———— |, — Remite al Rector la Resolucién y la Nota,al/MH/para su firma
9 Rector / &cm@ -+ Recibe la-Resolucion de Aprobacion y I3 KiStd dirigida al MH
( UK '/ /.= Firma, y
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

- Remite la Resolucién de Aprobacidn y la Nota para el MH a

la DGAF
10 Director General de - Recibe la Resolucién de Aprobacién y la Nota para el MH
Administracién y Finanzas - Verifica, y
- Remite al Jefe de Presupuesto para la remisién al MH
11 Jefe de Presupuesto - Recibe el expediente de modificacion presupuestaria
(Resolucion de Aprobacidn, Formularios Anexos y Nota para
el MH)

- Presenta por correo electrénico al MH

- Recibe la constancia de Mesa de Entrada del MH (SIME)

- Informa la constancia al Director Financiero y a la Directora
General de Administracién y Finanzas

12 Director General de - Recibe la constancia de entrega en el MH (SIME)

Administracién y Finanzas - Informa al Rector

- Deriva al Jefe de Presupuesto para el seguimiento al
expediente de acuerdo al nimero de SIME.

13 Jefe de Presupuesto - Daseguimiento al expediente

- Recibe, la Resolucién del MH o Decreto del Ejecutivo, y

- Remite la Resolucién del MH o Decreto del Ejecutivo a la

DGAF
14 Director General de - Recibe la Resolucién del MH o Decreto del Ejecutivo
Administracion y Finanzas - Remite el expediente para su

Conocimiento:

a) Rector
Ejecucion:

a) UOC (si corresponde)

b) Departamento de Presupuesto
c) Departamento de Contabilidad
d) Departamento de Tesoreria
Control:

a) Auditoria Interna
b) Control Interno

Prof. Mag. Luz Marfa Benftez
Secretzria General
URNVES

Sof. Mag. Luz v
Secretaria Ge
UNVES
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimiento de elaboracion del Plan Financiero Anual

El Plan Financiero consiste en la Planificacién de las cuotas mensuales del Presupuesto aprobado para la
Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu santo.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Director Financiero - Verifica el presupuesto de la Universidad, aprobado por ley
- Remite, un informe de las principales variaciones del
presupuesto, a la DGAF

2 Director General de - Recibe el informe
Administracion y Finanzas - Verifica, y
- Eleva al Rector para su consideracion
3 Rector - Recibe el informe

- Convoca, al Directora General de Administracidény Finanzas,
al Director Financiero y al Director de UOC.

- Establece con los mismos las prioridades de gastos que

. deberan programarse.

- Encarga a la Directora General de Administracion y
Finanzas, al Director Financiero y al Director de UOC
Elaborar la planificacién de las cuotas mensuales.

4 Director General de - Elabora conjuntamente con el director Financiero y el

Administracidn y Finanzas Director de UOC la planificacién en donde se detallan las
prioridades para la Planificacion del Plan Financiero

- Remite al Jefe de Presupuesto

5 Jefe del Departamento de - Recibe el documento para la planificacion del Plan

Presupuesto Financiero.

- Elabora la distribucién de las cuotas mensuales del Plan
Financiero conteniendo los calculos correspondientes
segln sea el Objeto de gasto

- Carga las cuotas mensuales de las Remuneraciones Bésicas
(rubros; 111, 112, 113 y 114) segln su duracidn en el anexo
de personal

- Carga, las cuotas mensuales de las asignaciones
complementarias (rubro 133 y), el personal contratado
(rubros; 144, 145y 148), y Otros Gastos del Personal (rubro
199) de manera que sean ejecutados conjuntamente con su
aguinaldo en el mismo rubro.

- Carga, las cuotas mensuales de los otros gastos de personal
(Rubro 191) de enero a diciembre sin aguinaldo.

- Carga, los demds rubros del presupuesto que no tengan
licitaciones asociadas de acuerdo a la naturaleza de
ejecucidn de cada una de ellas.

- Carga, conjuntamente con la Direccién de UOC, los rubros
Cuya ejecucion se someterd a llamados a licitacién, segin el
plan anual de contrataciones.

Mag. Luz Ma €2 - Emite, del sistema un reporte del Plan Financiero cargado.
Soa) :f“ﬂ - Remite, al Director Financiero.
6 Director Financiero - Recibe los reportes del sistema en formato digital
- Verifica, que los mismos estén de acuerdo a la planificacion.
- Remite a la Directora General de Administracién y Fmanzas
7 Director General de

Administracin y Finanzas 1> Verifica, // :
‘\ . _.~" Rémite:al Rector para su aprobacién | 7

8 Rector ( Q >\<. "'Recibe, El Plan Financiero cargado. JHFF—"

/ T .,“..47:.—;{:4";4\.1n: Ll s
Ui
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Entrega al Secretario General con el objeto de elaborar Nota

dirigida al MH a fin de comunicar la finalizacién de la carga
del PF.

Secretario General

Elabora la Nota dirigida al MH
Remite la Nota al MH para su firma

10

Rector

Recibe la Nota dirigida al MH
Firma,y |
Remite, la Nota para el MH a la DGAF

11

Director General de
Administracién y Finanzas

Recibe la Nota para el MH
Verifica, y
Remite al Jefe de Presupuesto para la remisién al MH

12

Jefe de Presupuesto

Recibe Nota para el MH

Presenta por correo electrénico al MH

Recibe la constancia de Mesa de Entrada del MH (SIME)

Da seguimiento al expediente

Remite, una vez aprobado el PF por Decreto Presidencial a
la Directora General de Administracidn y Finanzas

13

Director General de
Administracién y Finanzas

Recibe el Decreto del Ejecutivo
Remite, para su
Conocimiento:

b) Rector
Ejecucion:

e) UoC

f) Departamento de Presupuesto
g) Departamento de Contabilidad
h) Departamento de Tesoreria

Prof. Mag. Lyz Mar
Secrataria Generz!
UNvEs
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Procedimiento de Elaboracién de informe de Control y Evaluacidn Presupuestaria y el Balance Anual
de Gestion.

Este procedimiento consiste en una serie de mecanismos que permiten medir y corregir el desempefio
de la ejecucién presupuestaria a fin de verificar que los mismos son ajustados a los planes y objetivos de
la Universidad. Implica medir el desempefio contra las metas fisicas y los indicadores desempefio,
muestra donde existen desviaciones a fin de poder corregirlas.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Director/a General de
Administracién y Finanzas

En la tercera semana del mes de junio de cada afio y la Ultima
semana del mes de diciembre.

Solicita al Rector a través de una nota el inicio de la
elaboracion del informe semestral y anual

Rector

Recibe la Nota.

Solicita a los Decanos/as de las distintas Facultadesy a las
diferentes Direcciones y Dependencias del Rectorado
elaborar el informe de cada una de sus unidades

Decanos/as de las distintas
facultades y Direcciones y
Dependencias del Rectorado

Reciben el pedido de informe

Elaboran el mismo, consignando las principales
actividades realizadas, los logros obtenidos con esas
actividades, asi como las principales dificultades que se
presentaron para la consecucion de los objetivos, ademas
de la ejecucién de las metas propuestas, justificando las
desviaciones de dichas metas si las hubiere.

Remiten a la Direccién General de Administracion vy
Finanzas en un plazo de ocho (8) dias de la recepcién del
pedido.

Director/a General de
Administracién y Finanzas

Recibe los informes correspondientes de las distintas
Facultades, direcciones y dependencias.
Remite a la Direccién Financiera para su consolidacién.

Director/a Financiero

Recibe los informes.

Consolida los informes de las distintas Facultades,
Direcciones y dependencias

Remite al Jefe Presupuesto para el procesamiento.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe, los informes

Elabora, el informe cualitativo segin el formato
establecido para cada informe por parte del
Departamento de Control y Monitoreo del Gasto Publico
de la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

Elabora, los cuadros cuantitativos anexos de acuerdo de
los datos proporcionados de todas las dependencias.
Elabora, el informe de los porcentajes de ejecucidn
presupuestaria, por grupo de gasto de manera descriptiva.
Obtiene, los reportes del sistema solicitados por el MH a
fin de anexar al informe consolidado.

Remite a la Direccién Financiera

Direccidn Financiera

Recibe, el informe consolidado 4

Controla, / /
Remite al Director/a.General de Administracién y Eihanzas

Direccién General de
Administraciér;y,E'rﬁan'zas

_ﬁ
™3 3 Caa

Recibe el informe consolidado™:
Controla ' 2 NN
Firma, y P he
Remite al Rector
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9 Rector

Recibe el Informe de Control y Evaluacién o El Balance
Anual de Gestidn Publica, y

Firma,y |

Remite a la Secretaria General a fin de la elaboracién de la
nota de remision al MH

10 Secretario General

Recibe el Informe
Elabora, Nota dirigida al MH
Remite al Rector la Nota de remisidn para la firma.

11 Rector

Recibe la Nota dirigida al MH
Firma, y

Remite a la DGAF, conjuntamente con el informe ya
firmado.

12 Director General de
Administracidn y Finanzas

Recibe , el informe consolidado firmado y la nota,
Verifica los mismos, y
Remite al Departamento de Presupuesto

13 Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe, el informe consolidado firmado y |a nota,
Genera, un archivo digital del mismo

Remite todo el expediente de Informe de Control y
Evaluacion o El Balance Anual de Gestién Plblica al MH
por mesa de entrada, en medios digitales.

Recibe la constancia de Mesa de Entrada del MH

Envia a la DGAF

14 Director General de
Administracion y Finanzas

Recibe, la constancia de mesa de entrada
Archiva un ejemplar del informe de Informe de Control y
Evaluacién o El Balance Anual de Gestidn Publica.

Pégina 15 de 93
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Procedimiento de Elaboracion del Informe de Afectacion Presupuestaria

La certificacion de la disponibilidad presupuestaria es un proceso que permite la correcta imputacion de
los gastos en los diversos objetos de gasto, asi como en el estructura o linea presupuestaria adecuada.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Presupuesto - Verifica la naturaleza y la correspondencia del gasto
- Remite, al Técnico del Departamento de Presupuesto
2 Técnico del Departamento - Recibe el legajo
de Presupuesto - ldentifica, en el clasificador presupuestario el Objeto de

Gasto el que se debe ejecutar el gasto.
- Identifica, en el sistema en que linea/estructura
presupuestaria deberd imputar el gasto.
- Verifica, en el sistema la existencia de crédito presupuestario
en la Fuente de Financiamiento Propuesta en el legajo.
- Elabora, el certificado de disponibilidad presupuestaria,
consignando:
-  Fecha
- Numero de Certificacién
- Numero de Legajo
- Descripcién del gasto a realizarse en el cual se deberd
mencionar, los documentos que respaldan el monto a
certificar (Planillas, Facturas, Recibos, Cddigos de
Contratacion)
- La estructura presupuestaria en la cual se afectard el
gasto.
-  El objeto de gasto
- La fuente de financiamiento
- El organismo financiador
- Saldo disponible
- Afectacion actual
- Saldo luego de la afectacién

- _Elevaal jefe del Departamento de Presupuesto para su firma.
3 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Presupuesto - Firma,

- Remite, al Departamento de Contabilidad

rof. Magtuzh

2w
Secretaria General
UNVES
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Procedimiento de Elaboracion del Informe Ejecucion Presupuestaria

Este Informe se realiza a fin de obtener informacién acerca de la ejecucién de cada una de las actividades

del programa presupuestario de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, tanto de sus
metas fisicas, indicadores y ejecucidn financiera.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Una vez que cerrado el primer periodo de matriculacion del afio:

Recibe, informe de la cantidad de carreras implantadas por
cada unidad académica, ademds de la cantidad total de
alumnos matriculados en los mismos desagregados en
varones y mujeres.

Verifica la informacion

Remite, al Técnico del Departamento de Presupuesto

Técnico del Departamento
de Presupuesto

Recibe la informacion

Verifica, que cada carrera implementada esté consignada en
el SIPP.

Carga, el mddulo de avance fisico la cantidad de carreras
implementadas de acuerdo a lo cargado como meta fisica.
Carga, el mddulo de indicadores, la cantidad de alumnos
matriculados diferenciado varones y mujeres de acuerdo a lo
consignado como meta.

Obtiene, el reporte del sistema en cual se consigna lo cargado
como metas fisicas e indicadores de resultado.

Informe, al jefe del Departamento de Presupuesto que se ha
realizado la carga.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe, el informe de consignacién de carga.

Obtiene, del sistema, el reporte de ejecucién presupuestaria
a nivel de organismo financiador, y por estructura
presupuestaria.

Firma, el informe de ejecucién presupuestaria en formato
digital.

Remite, el informe dentro de los primeros 10 dias de cada
mes vencido, formato digital a la DGAF

Director General de
Administracién y Finanzas

Recibe el informe de ejecucién presupuestaria en formato
digital
Remite, para su conocimiento:
a) Rector
b) Decanos/as

Secret:. ia (:mneral
UNVES
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Sistema de Contabilidad

El sistema de contabilidad de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es la encargada de recopilar,
evaluar, procesar, registrar, controlar e informar sobre todos los ingresos, gastos, costos, y otros hechos

econémicos que afecten a la Universidad.

Procedimientos de Elaboracién del asiento de obligacién

El asiento de obligacidn es el proceso por el cual se establece un compromiso de pago originado en un vinculo
juridico financiero entre un organismo o entidad del Estado y una persona fisica o juridica.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe, el legajo de gastos
Verifica, el informe de afectacidn presupuestaria
Remite, al Técnico del Departamento de Contabilidad

Técnico del Departamento
de Contabilidad

Recibe el legajo de gastos.

Identifica, los datos expuestos en el informe de afectacion

presupuestaria.

Identifica, los comprobantes que acompafian el informe de

afectacién presupuestaria y su correspondencia con la

descripcién expuesta en él mismo.

Verifica, que el monto a obligar se corresponda con el

comprobante (Factura, recibo, planilla) y el monto

consignado en el informe de afectacidn presupuestaria.

Elabora, el asiento de obligacién, consignando:

- La estructura presupuestaria en la cual se obligara el
gasto.

- Elobjeto de gasto

- La fuente de financiamiento

- El organismo financiador

- Descripcidn del gasto a realizarse en el cual se deberd
mencionar, los documentos que respaldan el monto a
certificar (Planillas, Facturas, Recibos, Cédigos de
Contratacién)

- El' movimiento contable de la obligacién

- Elmonto de la obligacién

- El'monto de las retenciones si las hubiere

- Elmovimiento contable de las retenciones las hubiere

Imprime, el reporte de obligacién del SICO.

Eleva al jefe del Departamento de Contabilidad.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe, el legajo de gastos
Firma, .
Remite, al Departamento de Normalizacidn.

Jefe del Departamento de
Normalizacidn

Recibe, el legajo de gastos

Verifica, la correspondencia de los datos del asiento de
obligacion con el informe de afectacién presupuestaria y los
comprobantes del gasto a realizarse.

Remite, al Departamento de Contabilidad. Vi

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Remite, la-Direccién Financiera.

Recibe, el legajo de gastos
Aprueba, en el SICO.
Firma, conjuntamente con el técnico argado de su

224

elaboraciéns.,
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Procedimientos de Elaboracion del asiento de Ingresos

El asiento de Ingresos es el proceso por el cual se registra las recaudaciones acreditadas a los respectivos rubros
de ingresos presupuestarios y el conocimiento real de las operaciones cuando se establece el devengamiento de

un recurso a cobrar establece un compromiso de pago originado en un vinculo juridico financiero entre un
organismo o entidad del Estado y una persona fisica o juridica.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de ingresos
Contabilidad - Verifica, el origen de ingreso
- Remite, al Técnico del Departamento de Contabilidad
2 Técnico del Departamento - Recibe el legajo de ingresos.
de Contabilidad - lIdentifica, si el ingreso proviene de los aranceles educativos

o por transferencias realizadas por el tesoro publico.

- Identifica, en el caso de que los ingresos provengan de los
aranceles educativos, los informes de ingreso, recibos y
boletas de depdsitos que garantizan que dichos ingresos
fueron efectivamente percibidos.

- Verifica, que el monto del informe de ingreso, se corresponda
con el recibo dinero emitido en perceptoria, asi como con el
monto consignado en la boleta de depdsito realizado en el
Banco.

- \Verifica, en el caso de que el ingreso provenga de
transferencias realizadas por el Tesoro Publico, los informes
de transferencia emitidas por el MH.

- Elabora, el asiento de ingreso, consignando:

- La estructura de clasificacion de los ingresos en la cual
se imputara el monto percibido.

- Descripcion del ingreso percibido en el cual se debera
mencionar, los documentos que respaldan el monto
incorporado (Recibos, boleta de depdsito, informe de
transferencia)

- Elmovimiento contable de devengamiento o ingreso

- El'monto del ingreso devengado

- Imprime, el reporte de ingreso del SICO.

- Eleva al jefe del Departamento de Contabilidad.

3 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de ingresos

Contabilidad - Firma, conjuntamente con el técnico encargado de su
elaboracion.

- Remite, al departamento de contabilidad /./

g. Luzm

retaris Geperzl
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Procedimientos de Elaboracién del asiento de Egresos.

El asiento de Egreso es el proceso por el cual se registra las erogaciones realizadas en concepto ejecucion del gasto
y la forma como las partidas presupuestarias se van transformando en obligaciones financieras a medida que se

cumple el proceso de ejecucidn.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Contabilidad Verifica, la efectivizacion del pago
Remite, al Técnico del Departamento de Contabilidad
2 Técnico del Departamento Recibe el legajo de gastos.
de Contabilidad Identifica, si el monto a egresar se corresponde con
obligaciones por servicios personales o pago a proveedores

Verifica, que el monto a egresar, se corresponda con el recibo

dinero emitido por el proveedor el cual certifica la percepcién

efectiva de la obligacién, en caso de pago a proveedores.

Verifica, en el caso de que el egreso provenga de

transferencias realizadas por el Tesoro PUblico para pago de

servicios personales, jubilacién, IPS, los informes de
transferencia emitidas por el MH.

Elabora, el asiento de egreso, consignando:

- La estructura de presupuestaria establecida en el
asiento de obligacion del gasto se imputaré el egreso.

- Descripcién del asiento de egreso percibido en el cual se
debera mencionar, los documentos que respaldan el
monto egresado (Recibos, orden de pago, cheques,
informe de transferencia)

- El' movimiento contable de egreso

Imprime, el reporte de egreso del SICO.

Eleva al jefe del Departamento de Contabilidad.

3 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Contabilidad Firma,
Remite, al Departamento de Normalizacidn.
4 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Normalizacién Verifica, la correspondencia de los datos del asiento de
obligacién con el asiento de egreso, ademds del recibo de
dinero y los informes de trasferencia..
Remite, al Departamento de Contabilidad.
5 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Contabilidad Firma, conjuntamente con el técnico encargado de su
elaboracion. :

Remite, |a Direccidn Financiera. /

Ff’Gf.i,:;_ 317 Miaveia B
Secretzria Genergf
UNVES
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Procedimientos de Elaboracién del Conciliacién Bancaria Contable

La conciliacion bancaria es la comparacién que se hace entre los registros contables que lleva la Universidad
Nacional de Villarrica del Espiritu Santo, de sus cuentas bancarias en sus movimientos de ingresos y gastos y los
ajustes que realiza el propio banco sobre esas cuentas.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de
Contabilidad De manera periddica

- Identifica, las cuentas bancarias a ser conciliadas
- Verifica, el extracto de las cuentas bancarias identificadas.
- Verifica, la Ejecucién presupuestaria del gasto.

- Verifica, libro mayor de banco a fin de determinar los
movimientos a ser registrados en la conciliacién

- Registra, los ingresos percibidos en la conciliacién
- Registra, los egresos efectivizados en la conciliacién

- Analiza, conjuntamente con el Departamento de Tesoreria,
si se registran depdsitos no identificados en los extractos
bancarios.

- Mantiene, actualizado los registros a fin de que sean
actuales y no produzcan datos que se extiendan en el
tiempo y no reflejen el estado correcto de los movimientos
bancarios.

- Elabora, informe mensual descriptivo en donde se
detallaran los hallazgos, si los hubiere que deban ser
subsanados si fuera necesario.

- Eleva, informe a la Direccidn Financiera.

g 1178 =
Secretaria Genersl
UNVES
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Sistema de Tesoreria

El sistema de Tesoreria de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es la encargada de la
administracion de los recursos financieros estableciendo los procesos que llevaran concernientes a la recaudacién,
custodia temporal, depésito o ingreso de fondos publicos.

Procedimientos de Elaboracién de Orden de Pago

La orden de pago es un documento por el cual se registran todos los datos pertinentes al egreso que se realiza a
fin de individualizar toda la informacién requerida para su posterior contabilizacidn.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria

- Verifica, las obligaciones contables y que esté programado el
pago en el Plan de Caja Institucional o transferido los fondos
correspondientes a los Recursos provenientes de tesoro

- publico y/ o Recursos Propios seglin corresponda

- Remite, al Técnico del Departamento de Tesoreria

- Recibe el legajo de gastos.

2 Técnico del Departamento - Identifica, los datos expuestos en la obligacién contable

de Tesoreria - Verifica, que el monto a egresar se corresponda con los
comprobantes que respaldan el gasto.

- Elabora, las Ordenes de Pago en el sistema de Tesoreria de
acuerdo al Informe de disponibilidad y afectacion
presupuestaria, a las obligaciones correspondientes y de
acuerdo a la Fuente de Financiamiento que corresponda.
Teniendo en cuenta los siguientes items:

- N°deOrden

- Fecha de emision

- Beneficiario — N° de C.I/RUC

- Tipo

- Fuente de financiamiento

- Origen de financiamiento

- Actividad

- Departamento

- Rubro

- N°de Obligacién

- N°de Legajo

- N°deSTR

- Cuenta Bancaria

- Banco

- Cuenta de origen

- N°de Factura

- Importe

- IVA Gral. = IVA 01%- IVA 30% — Ley 2051 — Renta 2%

- Jubilacién o Fondo de reparo

- IPS
N° de cheque — Transferencia
T|po de Documento
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Normalizacidn

3 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria _ B
Verifica, la correcta consignacion de toda la informacion
requerida en la Orden de Pago
Firma,
Remite, al Departamento de Normalizacion.
4 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos

Verifica, la correspondencia de los datos del asiento de

obligacién con la orden de pago y los comprobantes del gasto
a realizarse.

Remite, al Director de Control Interno.

5 Director de Control Interno Recibe, el legajo de gastos
Verifica,
Firma,
Remite, al Departamento de Tesoreria.
6 Jefe del Departamento de Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria

Firma, conjuntamente con el técnico encargado de su
elaboracion.

Remite, al Departamento de Contabilidad.

Prof. Mag, Tierh =
Szcreteria General
UNVES

%
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Procedimientos de Elaboracién de Cheques

Este procedimiento garantizard la correcta elaboracién de los cheques que constituyen medios de pago
frecuentemente utilizada por la tesoreria de Institucional.

PASO RESPONSABLE A PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria

- Verifica, la orden de pago

- Remite, al Técnico del Departamento de Tesoreria

1 Técnico del Departamento
de Tesoreria - Recibe, el legajo de gastos

- Identifica, en la orden de pago la informacién requerida a
ser consignada en el cheque.

- Identifica, la cuenta de la cual se emitird el cheque

- Verifica, la disponibilidad financiera de la cuenta de la cual
se emitird el cheque.

- ldentifica, al beneficiario del cheque

- Elabora, el cheque incorporando toda la informacion
requerida.

- Registra, el cheque en el sistema.

- Eleva, al jefe del Departamento de Tesoreria.

3 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria

- Verifica, la correcta consignacién de toda la informacién
requerida en el Cheque

- Remite, al Departamento de Normalizacidn.

4 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos

Normalizacidn

- Verifica, la correspondencia de los datos del asiento de
obligacién con la orden de pago y los comprobantes del
gasto a realizarse.

- Remite, al Director de Control Interno.

5 Director de Control Interno - Recibe, el legajo de gastos
- Verifica,

- Remite, a la DGAF

6 Directora de Administracién - Recibe, el legajo de gastos
y Finanzas

- Firma, el Cheque

- Remite, al Rector paralaFirma.

- i SEEEER 3
7 Rector - Recibe, el legajo de gastos "
= Firma, el chéque A 77 :
UNVES ST e / / Rector
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Remite, a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Directora General de
Administracién y Finanzas

Recibe, el legajo de gastos

Remite, al Departamento de Tesoreria

10

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Recibe, el legajo de gastos
Verifica.

Remite, al Técnico del Departamento de Tesoreria para
gestionar la entrega del cheque.

11

Técnico del Departamento
de Tesoreria

Recibe, el legajo de gastos
Verifica.
Entrega, el cheque al beneficiario.

Prepara y presenta al Jefe del Departamento de Tesoreria,
un informe sobre la entrega del cheque al beneficiario

12

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Recibe, el legajo de gastos

Verifica la entrega correspondiente del cheque al
beneficiario

Prof. Mag. Luz Marfz Benftez

Sacretaria General
UHYES
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Procedimientos de entrega y confirmacion de cobro de cheques

Este procedimiento garantizara la correcta entrega de los cheques emitidos por la Universidad Nacional de
Villarrica del Espiritu Santo y la confirmacidn del cobro de los mismos por parte de la Tesoreria Institucional.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria

- Verifica, los cheques emitidos

- Remite, al Técnico del Departamento de Tesoreria

1 Técnico del Departamento - Recibe, el legajo de gastos

de Tesoreria - Carga, las Retenciones Impositivas y la Contribucién por
Contratos Suscriptos

- Adjunta, al Expediente de ambos comprobantes

- Custodig, los cheques validamente emitidos

- Comunica, al proveedor por teléfono, fax y correo
electrénico, etc. Dejando registros del mismo, que el pago
por la provisién de bienes, la prestacion de servicios o la
ejecucion de obras, esta disponible a la presentacion del
Proveedor

- Solicita, al proveedor la fotocopia de su Cédula de Identidad
y la Nota de Autorizacién si no fuera el Representante Legal

- Comprueba, la identidad del mismo.

- Extrae, del Expediente los Comprobantes y el cheque

- Solicita, la emisién del Recibo de Dinero a nombre de la
Universidad.

- Verifica, que esté debidamente llenado.

- Solicita, al proveedor su firma en el Comprobante de Pago (en
el caso que sea pago con cheque). En caso de transferencia
bancaria a favor de un proveedor, por el pago de una factura
legal, el recibo de dinero emitido por el proveedor, a més del
informe de confirmacién de la transferencia, serdn
suficientes comprobantes del pago realizado, no siendo
necesaria la firma del propietario o representante del
proveedor en la Orden de Pago que se confeccione en el
Departamento de Tesoreria.

- Entrega, los documentos (cheque si corresponde,
retenciones etc.) a sus respectivos beneficiarios segun
reglamentaciones establecidas para el caso.

- Adjunta, al Expediente el Recibo de Dinero emitido por el
Proveedor,

- Eleva, al jefe del Departamento de Tesoreria.

3 - Recibe, el legajo de gastos
Tesoreria
- Verifica, la correcta entrega de los cheques y comprobantes
de retenciones y demds documentos. En el caso de que el
cheque no sea retirado en un periodo de 90 digs cofridos, se
cedera a la devolucién del mismo a la Cl7vta
L
Secretaria General
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Procedimientos de uso de la caja chica o fondo fijo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con
la implementacién y uso de la Caja Chica o Fondo Fijo.

PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Directora General de La Directora General de Administracién y Finanzas, una vez
Administracion y Finanzas reglamentado la Ley Anual de Presupuesto y aprobado el PF por
Decretos del Ejecutivo:
- Elaboran el pedido de implementacién de Caja Chica, y
- Remiten al Rector para su consideracién
2 Rector - Recibe el pedido de implementacién de Caja Chica, y
- Remite, a la Secretaria General para la elaboracidén de la
Resolucién.
4 Secretario General - Recibe el pedido de implementacién de Caja Chica.
- Elabora la Resolucidn
- Firma,
- Remite al Rector
5 Rector - Recibe la Resolucion de implementacién de Caja Chica
- Firma,y
- Remite a la DGAF
6 Director General de - Recibe la Resolucion de implementacién de Caja Chica
Administracién y Finanzas
- Verifica,
- Elaboran la nota de solicitud de caja chica con la STR y
solicita la resolucién de reposicion.
- Firma del Director
- Remite al Rector
7

Rector /\——/

- Recibe la nota de solicitud de caja chica (Si fuere
necesario con la STR)

- Emite la resolucién ///

- Firma,la resolgcnogyla STR (Si fuer

Remiteviék,l‘a DGAF
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

8 Director General de
Administracion y Finanzas

Recibe la resolucién y (STR firmada si corresponde)
Verifica

Remite al Departamento de Presupuesto

Tesoreria

9 Jefe del Departamento de - Recibe la resolucién y (STR firmada si corresponde)
Presupuesto
- Verifica si existe Plan Financiero en dichos rubros
- Elabora el informe de Afectacién Presupuestaria
- Firma,y
- Remite al Departamento de Tesoreria
10 Jefe del Departamento de - Recibe el expediente de caja chica y una vez confirmada

la transferencia.

Elabora la Orden de Pago con el cheque correspondiente
por el monto de Caja Chica aprobado.

Realiza, la solicitud de transferencia a la cuenta de la
Tarjeta Pre Paga en caso de STR.

Firma la Orden de Pago, y

Remite a la Direccidén de Control Interno

11 Direccién de Control Interno

Recibe el expediente de caja chica
Verifica,

Elabora el informe

Firma la Orden de Pago

Remite a la DGAF

12 Director General de

Administracidn y Finanzas

Recibe el expediente de caja chica
Verifica,

Firma

La Orden de Pago, cheque y

Remite al Rector

13 Rector

[}
LT

A2

L

Remite a la DGAF R £Y7%

Recibe el expediente de caja chica

Firma

Pre Paga si corresponde.

PPN P e
Plu:. Wigs. dihieAa’y
>

_%,_ a) laOrden de Pago
» _b) el cheque, y la solicitud de transfe%ci%érjeta

Py RTeES
URVSS

Pdgina 28 de 93

59 de 292




A
N—
UNY/ES e

tone Dotk Lk b, Sant,

. Alriendda fuortas ol gitara?

Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

14

Director General de
Administracion de Finanzas

Recibe el expediente de caja chica

Recibe solicitud de pedido de bienes o servicios de las
distintas direcciones, dependencias o unidades
académicas

Remite al Departamento de Tesoreria

15

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Recibe el expediente de caja chica

Efectiviza el cheque

Verifica,

Adquiere el bien o servicio

Recibe la factura Contado por la compra o el servicio

Entrega el bien a la direccidn, dependencia, o unidades
académicas que la solicitd o

Indica donde se debe realizar el servicio

Remite al Departamento de Presupuesto las facturas con
la solicitud de pedido aprobado para la certificacién de
los gastos efectuados, respetando el calendario de cierre

mensual contable, independientemente del porcentaje
de ejecucion hasta la fecha.

16

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe las facturas con la solicitud de pedido aprobado.
Verifica la imputacion presupuestaria
Emite el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Remite al Departamento de Contabilidad

17

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe los documentos

Realiza los asiendo de obligacién y egresos
Imprime

Firma

Adjunta, y

Remite a la Direccidén de Control Interno

18

Director de ControlTnterno

Remite al Departamento de Tesoreria

Recibe los documentos

Verifica,

19

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Proﬁ(@g: Luz N

= Recibe-los documentos /

; ;'“E_Ul‘éﬂbOI:\a;i la planilla de Gastos de cajachica

/.

Lz
G
.l,w:/<’(/ Rt 9 S

7 T~
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

- Remite una nota a la DGAF solicitando la reposicion del
saldo utilizado, una vez ejecutado el 80 % de los fondos
trasferidos acompafiado de la Planilla de gastos de caja

chica.
20 Director General de - Recibe el expediente de reposicién de caja chica
Administracién y Finanzas
- Verifica, y

- Remite al Rector

21 Rector - Recibe el expediente de reposicién de caja chica
- Autoriza la reposicion de fondos

- Remite a la DGAF

22 Director General de - Recibe el expediente de reposicién de caja chica
Administracién y Finanzas

- Verifica

- Remite al Departamento de Tesorerfa para la elaboracién
del cheque a fin de reponer los fondos.

v, Uz Marfa 8
Secreiaria Ceneral

]
URNwvES

~ £ 5.
enitez
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Procedimientos de entrega de recibos de dinero a Perceptorias.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con
la entrega de Recibos de Dinero para cobro de aranceles de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Perceptor de las diferentes Unidades - Verifica diariamente la cantidad de Recibos de
y Direcciones Académicas Dinero con que cuenta para el cobro de los

aranceles, debiendo contar con un minimo de tres
(3) talonarios, con cincuenta nimeros debidamente
perforados por el MH, en caso de poseer una
cantidad menor

- Elabora el Memorando de solicitud de Recibo de
Dinero que contendra la cantidad de talonarios
solicitados conforme a la necesidad real al
momento de realizar el pedido

- Firma,y

- Remite al responsable de la Direccién o Unidad

Académica
2 Responsable de la Direccién o Unidad - Recibe el Memorando de solicitud de Recibo de
Académica Dinero

- Controla la cantidad solicita
- OtorgasuVeB?y

- Remite a la DGAF

3 Director General de Administraciény | - Recibe el Memorando de solicitud de Recibo de
Finanzas Dinero

- Verifica conjuntamente con la Coordinadora
General Administrativa

- Otorgan sus VeB?, y

- Remite al Departamento de Tesoreria

4 Jefe del Departamentp de Tesoreria | - Recibe el Memorando de solicitud de Recibo de
Dinero

- Controla la cantidad de talonarios de Recibo de
Dinero perforados por el MH con que cuenta, que
no deberd ser menor a cincuenta (50), y la cantidad
solicitada por la Unidad o Direccién Académica

..~ Elabora un Acta en tres (3) originalés para la

entrega de los Recibos de dinero dénd{e onstara:

- la numeracién del Acta

b: la fecha T
3 T . afNOR pEHEI Uil

Z= / L\/LS//
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

C:

d.

el lugar
el nombre de los funcionarios intervinientes
|

la cantidad de talonarios de Recibos de Dinero
solicitados y a ser entregados

la numeracion de los talonarios de Recibos de
Dinero a ser entregados

la Unidad o Direccion Académica donde se
utilizardn los Recibos de Dinero, y

la Firma de los funcionarios intervinientes
Firma el Acta
Hace firmar a todos los funcionarios intervinientes

Entrega un original del Acta y los Recibos de Dinero
al perceptor solicitante, y

Archiva la copia del Acta junto con el memorando
de solicitud de Recibos de Dinero

5 Perceptor de las diferentes Unidades | - Retira el Actay los Recibos de Dinero

y Direcciones Académicas

- Verifica la numeraciéon de los Recibos de Dinero vy si
estos se encuentran perforados por el MH, y
- Archiva un original del Acta
Pr(fviag. Luz 7 Senitez
scretaria General
UNVES
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Procedimientos de Elaboracidn de la Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

El procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y mecanismos administrativos relacionados con la
solicitud de transferencia de recursos del tesoro publico para el pago por la provision de bienes, prestacion de
servicios o la ejecucion de obras.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

il

Direccién General de
Administracién y Finanzas

- Solicita al Jefe de Presupuesto la Disponibilidad
presupuestaria segin el Plan Financiero discriminado
(Gasto Corrientes y Gastos de Capital) una vez migrado el
plan financiero.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

- Recibe la Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria segin
Plan Financiero

- Verifica la Disponibilidad Presupuestaria del Plan
Financiero.

- Elabora un Informe sobre la Disponibilidad
- Firma,y

- Remite a la Direccidn Financiera

Director Financiero

- Recibe, el informe de disponibilidad presupuestaria
- Verifica,

- Remite, a Técnico de la Direccidon Financiera

Técnico de la  Direccién
Financiera

- Recibe,

- Elabora, la solicitud de plan de caja en los diferentes
niveles, de acuerdo a la disponibilidad.

- Remite, al Director Financiero

Director Financiero

- Recibe, la solicitud de plan de caja
- Verifica,

- Envia, la Solicitud de Plan de Caja a la Direccién General de
Tesoro Publico.

- Realiza el seguimiento del mismo.
- comprueba, la aprobacion del plan de caja en el sistema.

- Recibe, el informe del Departamento de Controly Ejecucién
de Contratos acerca de los legajos que fueron generados
para que puedan ser pagados.

- Verifica,

- Remite al técnico de la Direccidn Financiera.

Técnico de  I§V'E ’Dlrecuon
Financiera

- Recibe, el expediente de solicitud de transferencia de
recursos.

- Elabora la STR

- Remite al Director Financiero.

Director Financiero

- Recibe, el expedlente de sohcntud de t/f (sfepé éncja  de
recursos.: T %

= Verlflca,-‘;w ’
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Remite al DGAF.

Director General de
Administracion y Finanzas

Recibe, el expediente de solicitud de transferencia de
recursos.

Verifica,
Firma, la STR

Remite al Rector.

Rector

Recibe el expediente de solicitud de transferencia de
recursos

Firmala STR,y
Remite a la DGAF

10

Director General de
Administracién y Finanzas

Recibe el expediente de solicitud de transferencia de
recursos

Verifica, y

Remite, al Director Financiero

11

Director Financiero

Recibe, la STR firmadas

Verifica

Remite, al Técnico de la Direccion Financiera

12

Técnico de Ia
Financiera

Direccidn

Recibe, las STR
Elabora, Orden de Pago Digital.

Remite al Director Financiero.

13

Director Financiero

Recibe, las STR
Verifica,
Firma, en el sistema.

Remite, la solicitud de manera digital a la Direccidén General
del Tesoro PUblico del Ministerio de Hacienda.

Informa, a la DGAF.

14

Director General de
Administracion y Finanzas

Recibe, el informe.

Verifica.

Informa al Rector

Secrearia General
UNVES
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Procedimientos de Elaboracion del Conciliacidn Bancaria de Tesoreria

La conciliacion bancaria es la comparacién que se hace entre los de ingresos y gastos registrados en la tesoreria
de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de De manera periddica
Tesoreria

- ldentifica, las cuentas bancarias a ser conciliadas
- Verifica, el extracto de las cuentas bancarias identificadas.

- Verifica, la cuenta libro banco a fin de determinar los
movimientos a ser registrados en la conciliacién

- Elabora, una planilla de control en el cual se consignan los
ingresos y gastos efectivizados

- Registra, los ingresos percibidos en la conciliacion
- Registra, los egresos efectivizados en la conciliacién

- Mantiene, actualizado los registros a fin de que sean actuales
y no produzcan datos que se extiendan en el tiempo y no
reflejen el estado correcto de los movimientos bancarios.

- Elabora, informe mensual descriptivo en donde se detallaran

los hallazgos, si los hubiere que deban ser subsanados si fuera
necesario.

- Eleva, informe a la Direccidn Financiera.

Prof. Mag. Luz Biarfa Benfiez
Sscretaria Generg|
UNVES
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Sistema de Patrimonio

El sistema de Patrimonio de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo permite la administracion, uso,
control, custodia, clasificacién, contabilizacién de los bienes a fin de que garantice realizar simultdneamente el
seguimiento de las operaciones financieras efectuadas por las institucién con los fondos asignados en el

presupuesto, y la medicidn fisica de las inversiones de bienes muebles, inmuebles, obras y productos en proceso
de construccién y la administracién de inventarios.

Procedimientos de Recepcidn e incorporacion de Bienes del Activo Fijo

Este procedimiento permitird conocer los mecanismos a ser implementados al momento de la recepcién de los
bienes adquiridos, asi como su incorporacién contable al activo fijo de la Universidad.

Patrimonio

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Responsable de UOC - Remite a la DGAF el expediente de Contratacién
2 Director General de - Recibe el expediente de Contratacion
Administracién y Finanzas
- Verifica que los mismos estén en condiciones, y
- Remite al Departamento de Patrimonio
3 Jefe del Departamento de

- Recibe el expediente de Contratacién

- - Contacta con el proveedor a fin de ponerse de acuerdo
el lugary la hora de entrega de los bienes adquiridos

Una vez que el proveedor entrega los bienes

- Comunica a la DGAF, al Director Financiero, al
responsable de la UOC, a la Direccién de Control
Interno, y al Comité de Recepcidn de Bienes la llegada
de los bienes

- Verifica, que los bienes recepcionados cumplan con las
especificaciones técnicas por el cual le fueron
adjudicadas.

- Contacta, con los funcionarios de CETIC, si los bienes
se tratasen de equipos informaticos o bienes
tecnoldgicos especiales.

- Verifica, que la nota de remision y la factura crédito
que cuenten con el timbrado correspondiente de
acuerdo a las leyes vigentes que rigen la materia.

- Firma la Nota de Remisién del Proveedor
- Elabora el Acta de Recepcidn de Bienes.

- Hace firmar al Comité de Recepcidn de Bienes el Acta
de Recepcidn de Bienes

4// /

onfecciona, el formulario de recepc;
4N 7l
- --deposito. /

é/n dé biene?en
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Incorpora al inventario del Sistema de Patrimonio
Codifica el bien
Rotula el bien

Certifica la incorporacidn al inventario del Sistema de y
Patrimonio

Elabora los formularios correspondientes para el
informe mensual a la DGCP del MH

Anexa al expediente de Contratacidn, y

Elabora, el informe de afectacién cuenta mayor de
bien.

Remite el expediente al departamento de contabilidad.

4 Jefe del Departamento de -
Contabilidad

Recibe el expediente de Contratacién
Aprueba en el SICO la incorporacidn de los bienes

Realiza la Conciliacién de los Bienes Mensual y la
Obligacion Contable imputando al OG correspondiente

Verifica
Elabora y aprueba la Obligacién Contable
Imprime el asiento

Firma,y

Remite el expediente de Contratacién al
Departamento de Tesoreria para el proceso de pago

Secretaria Generel
LKVES
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Procedimientos de entrega de Bienes del Activo Fijo

Este procedimiento constituira una herramienta para la correcta distribucién y entrega en custodia de los bienes
adquiridos por la Universidad que seran destinados segin hayan sido solicitados.

<

Patrimonio.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de Recibe, la distribucién establecida en el proceso de
Patrimonio compra
Verifica, que se correspondan con los bienes
efectivamente incorporados en depdsito.
Verifica, que dichos bienes se encuentran
correctamente rotulados.
Remite, técnico del departamento de patrimonio para
efectivizar la distribucion.
2 Técnico del Departamento de Recibe, la distribucién establecida.
Patrimonio.
Contacta, con las dependencias en las cuales se iran
destinados los bienes, estas deberadn designar los
funcionarios a los cuales dichos bienes.
Elabora, el formulario de responsabilidad individual.
Remite, al Jefe del Departamento de Patrimonio
3 Jefe del Departamento de Recibe, los formularios de responsabilidad individual.
Patrimonio
Verifica, la correspondencia de los datos.
Firma, los formularios y
Remite, al Técnico del Departamento de patrimonio
para la entrega efectiva del bien.
4 Técnico del Departamento de

Recibe, los formularios.

Hace firmar, los formularios a las personas
designadas.

Entrega, el bien.

Elabora, un informe de los bienes entregadgs

o

Rvemi_tg,‘,a_l Jefe del Departamento de/l?’étrimcyni

Vi

Pagina 38 de 93

" Folio N° 69 de 292




N /_._/
N\ 2
UNN/BS ey

v WEL EERRTL Santn

.. Aniende puentac al futuna!

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de elaboracion de inventario de activo fijo.

Este procedimiento constituird una herramienta para el correcto control bienes de activo fijo, adquiridos por la

Universidad.
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe del Departamento de Cada 6 meses:
Patrimonio
- Elabora, una nota a la Directora General de
Administracidn y Finanzas, en la cual solicita la
autorizacidn para la realizacién del inventario.
- Remite, a la Directora General de Administraciény
Finanzas
2 Directora General de - Recibe, la solicitud
Administracién y Finanzas - Solicita al Rector el inicio de la elaboracion del
inventario de bienes.
3 Rector - Recibe la Nota.
- Solicita a los Decanos/as de las distintas Facultadesy
a las diferentes Direcciones y Dependencias del
Rectorado la lista de todos los bienes del activo fijo,
con sus respectivos codigos, que tiene bajo su uso y
custodia.
4 Decanos/as de las distintas - Reciben el pedido de necesidades
facultades y Direccionesy - Elaboran el mismo, y
Dependencias del Rectorado - Remiten a la Direccién General de Administracion y
Finanzas en un plazo de ocho (8) dias de la recepcidn
del pedido.
5 Directora General de - Recibe, el listado de bienes
Administracién y Finanzas.
- Verifica,
- Remite, al jefe del Departamento de Patrimonio
6 Jefe del Departamento de - Recibe, el listado
Patrimonio
- Verifica, la correspondencia de los datos con los
datos cargados en sistema de patrimonio.
- Elabora, un calendario de verificacién in situ de los
bienes.
- Verifica, el formularios de responsabilidad individual.
i . - Verifica, la existencia de los bienes, y es estado de
3 iy conservacion de los mismos.
oz = Elabora, uninforme en el cual expone los hallazgos
encontrados y la necesidad de realizar la baja de los
bienes que se ajusten a las condiciones de‘lags”™
reglamentaciones. g
Remite, a la Direccién General de
" Finanzas.
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7 Directora General de - Recibe, el informe.

Administracién y Finanzas
- Remite, al Rector para su conocimiento.

Prof, Miag. Luz Marfa Benftez
Secretariz General
URVES
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Sistema de Rendicion de Cuentas

El sistema de Rendicién de Cuentas de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo es una herramienta

que permite la administracidn y organizacién de los legajos de rendicidén de cuentas, tanto desde el punto de vista
del ingreso, asi como el gasto.

Procedimientos de Elaboracion de rendicion de cuentas de legajos de egresos.

Este procedimiento organiza y administra la rendicién de cuentas, y el archivo de los legajos con los documentos
respaldatorios de egresos Institucionales.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

g Jefe del Departamento de
Rendicién de Cuentas

Recibe, el legajo de Gastos
- Registra, en el sistema la entrada del legajo.

- Clasifica, los legajos de rendicién de cuentas por grupo
de gasto.

- Remite, al técnico del departamento de rendicion de
cuentas para su procesamiento.

2 Técnico del Departamento de - Recibe, los legajos de rendicidn de cuentas
Rendicién de Cuentas. clasificados.

- Verifica, que todos los documentos respaldatorios que
componen el Legajo de Rendicion de Cuentas estén de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes de Ila
Contraloria General de la Republica.

- Ordena, los documentos que deberan estar ordenados
basdndose en las Solicitudes de Transferencias de
Recursos (STR), si se tratasen de recursos transferidos
por el Tesoro Publico.

- Ordena, los documentos que deberan estar ordenados
basandose en el identificador de legajo, si se tratasen de
recursos propios (Fuente 30).

- Remite, al Jefe del Departamento de Rendicién de
Cuentas.

3 Jefe del Departamento de =

Recibe, legajo de rendicion de cuenta de egresos.
Rendicion de Cuentas

- Verifica, el grupo de gasto al que pertenece el legajo
Remite, al Departamento de Servicios Generales si se

el legajo se tratase del grupo de gasto 200 — Servicios
Personales

% Remite, al Departamento de Almacenes si el legajo se
i tratase del grupo de gasto 300 — Bienes de Cansumo

/
/

tratase del grupo de gasto 500 —1v,

:
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4 Jefe del Departamento de -
Servicios Personales

Recibe, los legajos de rendicion de cuentas

Verifica, el objeto de gasto especifico

Agrega, el Informe técnico de trabajos realizados si el
legajo se tratase de adjudicaciones para servicios de
limpieza y aseo, 0 mantenimiento de cualquier tipo.
Remite, el legajo al Jefe del Departamento de

rendicion de cuentas

5 Jefe del Departamento de =
Almacenes

Recibe, los legajos de rendicion de cuentas

Verifica, el objeto de gasto especifico

Agrega, el Acta de Recepcidn Definitiva y el Informe de
Insumos Recibidos de los bienes de consumo
adquiridos.

Remite, el legajo al Jefe del Departamento de

rendicion de cuentas

6 Jefe del Departamento de =
Patrimonio

Recibe, los legajos de rendicidn de cuentas

Verifica, el objeto de gasto especifico

Agrega, el Acta de Recepcidon Definitiva, Informe de
Incorporacion de Bienes de Uso, Movimientos de
Bienes de Uso FC04, Consolidacion de Bienes de Uso
Remite, el legajo al Jefe del Departamento de

rendicion de cuentas

7 Jefe del Departamento de -
Rendicion de Cuentas

Recibe, el legajo

Verifica, el informe técnico emitido, el Acta de
Recepcion Definitiva, Informe de Incorporacién de
Bienes de Uso, Movimientos de Bienes de Uso FC04,
Consolidacién de Bienes de Uso.

Elabora, el formulario FORC_02_V3.

Remite, a la Directora General de Administracién y
Finanzas para la firma.

8 Directora General de =
Administracion y Finanzas

Recibe, el legajo
Verifica,
Firma,

Remite, al Rector para la firma

9 Rector

Dr.-\f nlu-- L Ba_ .2

Recibe, el legajo

Verifica,

Firma, . -

g w;;_:pg]“.\.t/_
Secretaria Genarg|

UMVES
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- Remite, a la Directora General de Administracidon y
Finanzas. ‘
10 Directora General de -

Administracién y Finanzas

Recibe, el legajo
Remite, al Departamento de Rendicién de Cuentas.

11

Jefe del Departamento de

Rendicion de Cuentas

Recibe, el legajo

Elabora, la guia bésica

Folia, cada una de las fojas que contiene el legajo.
Remite, a la Auditoria Interna para la su incorporacién,
si se tratasen de legajos de adquisiciones de bienes del

activo fijo.

Elabora, un registro del formulario rendicién de
cuentas de manera mensual en el sistema.

Elabora, una copia digital de la Guia Bésica y el
FORC_02_V3 vy lo sube al sistema.

Digitaliza, el legajo de rendicidén de cuentas con el total
de contenido.

Archiva y custodia, el legajo de rendicién de cuentas.

Pédgina 43 de 93
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de Elaboracion de rendicidn de cuentas de legajos de ingresos.

Este procedimiento organiza y administra la rendicién de cuentas, y el archivo de los legajos con los documentos
respaldatorios de ingresos Institucionales.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo de ingresos
Rendicién de Cuentas
- Registra, en el sistema la entrada del legajo.

- Remite, al técnico del departamento de rendicion de
cuentas para su procesamiento.

2 Técnico del Departamento de - Recibe, los legajos de rendicion de cuentas
Rendicién de Cuentas. clasificados.

- Verifica, que todos los documentos respaldatorios que
componen el Legajo de Rendicidn de Cuentas de
ingresos estén contenidos en el mismo.

- Ordena, los documentos que deberdn estar ordenados
cronolégicamente basandose en los Informes diarios
remitidos de cada Unidad Académica, junto con el
recibo de dinero.

- Remite, al Jefe del Departamento de Rendicién de
Cuentas.

3 Jefe del Departamento de - Recibe, el legajo

Rendicidn de Cuentas

- Elabora, la guia bdsica contemplando que todas las
documentaciones estén foliadas y se encuentren dentro
del legajo de Ingresos a fin de dar cumplimiento a la
Resolucion de Contraloria General de la Republica en
esa materia.

- Folia, cada una de las fojas que contiene el legajo.

- Elabora, un registro del formulario rendicién de
cuentas de manera mensual en el sistema.

- Elabora, una copia digital de la Guia Basica y lo sube al
sistema.

- Archivay custodia, el legajo de rendicién de cuentas.

!

4

Prof. Mag. Luz Marfa Benftez
Secnatzria General
UNVES

Prof. I Tenite
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Sistema de gestidon remuneraciones del personal.

El sistema de Gestion de Recursos Humanos Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo constituye una
herramienta que permite el correcto procesamiento de las remuneraciones que perciben, los Directivos, Docentes
y Servidores Publicos de que prestan sus servicios en la Institucidn.

Procedimientos de liquidacion de Sueldos (Rubro 111)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacién de los salarios de los Directivos,
Docentes y Servidores Publicos.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Encargado de Liquidacién de - Recibe, las resoluciones de nombramientos,
Salarios. contrataciones, renuncias, multas, descuentos, etc. del
mes.

- Actualiza, los datos administrativos del SINARH segun
movimientos del mes.

- Verifica, las cuentas bancarias de los nuevos
nombramientos si los hubiere.

- Solicita, la creacidon de cuentas bancarias al Ministerio
de Hacienda via, Red Bancaria, de los nuevos
funcionarios de la institucidn si los hubiere.

- Actualiza, los datos en el sistema REI de IPS segun
movimientos del mes.

- Elabora, las planillas de remuneraciones.

- Elabora, el resumen de pagos efectuados y de las
vacancias para su posterior cotejo con lo
presupuestado en el mes.

- Revisa, e imprime las planillas de salarios y de
vacancias.

- Remite, las planillas en formato impreso y digital
(correo electrdnico) a la Jefa del Departamento de
Talentos Humanos.

2 Jefa del Dpto. de Talentos - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
Humanos - Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.
- Firma, sellay
- Remite al Director Administrativo.
s Y
3 Director Administrativo - Recibe, las planillas impresas y el resymef de pagos.

Ias._p[aniﬂlas %

T

]

Prof. Mag. 7 Marfa Banfiey
Secretariz Gengral

UhVEs
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de liquidacion de Jornales (Rubro 144)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la lqu|dac10n de las remuneraciones del personal
contratado en concepto de Jornales.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Liquidacién de
Salarios.

Recibe, las resoluciones de nombramientos y

renuncias del mes.

- Actualiza, los datos administrativos del SINARH segun
movimientos del mes.

- Elabora, las planillas de remuneraciones.

- Elabora, el resumen de pagos efectuados.

- Revisa, e imprime las planillas de remuneraciones.

- Remite, las planillas en formato impreso y digital

(correo electrénico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos.

2 Jefa del Dpto. de Talentos - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.

Humanos - Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.

- Firma, sellay

- Remite al Director Administrativo.

3 Director Administrativo - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
- Firma, las planillas y

- Remite, a la DGAYF.

Prof. Mag Luz ?*/13"!3 Benitez
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de liquidacion de Jornales (Rubro 145)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la l|qu1dac10n de las remuneraciones del personal
contratado en concepto de Honorarios Profesionales.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Encargado de Liquidacidon de - Recibe, las resoluciones de nombramientos y
Salarios.

renuncias del mes.

- Actualiza, los datos administrativos del SINARH segln
movimientos del mes.

- Elabora, las planillas de remuneraciones.

- Elabora, el resumen de pagos efectuados.

- Revisa, e imprime las planillas de remuneraciones.

- Remite, las planillas en formato impreso y digital
(correo electrdnico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos.

2 Jefa del Dpto. de Talentos - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.

Humanos - Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.

- Firma, sellay

- Remite al Director Administrativo.

3 Director Administrativo - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.

- Firma, las planillas y

- Remite, a la DGAYF.
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Procedimientos de liquidacién de Jornales (Rubro 113)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacién de los Gastos de Representacién de
los Directivos y Servidores Publicos.

PASO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Encargado de Liquidacién de -
Salarios.

Recibe, las resoluciones de nombramientos, termino
de funciones y renuncias del mes.

Actualiza, los datos administrativos del SINARH segin
movimientos del mes.

Elabora, las planillas de remuneraciones.

Elabora, el resumen de pagos efectuados y de las
vacancias para su posterior cotejo con lo
presupuestado en el mes.

Revisa, e imprime las planillas de salarios y de
vacancias.

Remite, las planillas en formato impreso y digital
(correo electrénico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos.

Jefa del Dpto. de Talentos -
Humanos

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.
Firma, sellay

Remite al Director Administrativo.

Director Administrativo -

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.

Firma, las planillas y

Remite, a l[a DGAYF.

Prof. Mag, [UZ Wiaria Benitez
Secretaria General

UNVES
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de liquidacion de Jornales (Rubro 112)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacion de las dietas de los miembros del
Consejo Superior Universitario y los Consejos Directivos de las distintas Facultades.

PROCEDIMIENTO

Recibe, las resoluciones de nombramientos, termino
de funciones, planillas de sesiones y/o renuncias del
mes.

Actualiza, los datos administrativos del SINARH segln
movimientos del mes.

Solicita la creacidn de cuentas bancarias al Ministerio
de Hacienda via, Red Bancaria, de los nuevos
funcionarios de la institucidn si los hubiere.

Identifica la necesidad o no de solicitar excepcién a la
jubilacion.

Prepara los documentos requeridos para la solicitud de
la excepcidn a la jubilacidn.

Elabora las planillas de remuneraciones.

Elabora el resumen de pagos efectuados.

Revisa e imprime las planillas de remuneraciones.

Remite las planillas en formato impreso y digital
(correo electrdnico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos junto con las planillas de asistencia

de las sesiones.

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.
Firma, sella y

Remite al Director Administrativo.

PASO RESPONSABLE

1 Encargado de Liquidacién de
Salarios.

2 Jefa del Dpto. de Talentos
Humanos

3 Director Administrativo

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.

Prof. Mag. Luz Maria Sentier
Secretaria Genaral
UNYES
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Procedimientos de liquidacion de Subsidio para la Salud (Rubro 191)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacién del subsidio para la Salud, otorgado

a los Servidores Publicos de la Institucidn.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado de Liquidacion de
Salarios.

- Recibe, las resoluciones de asignacién de subsidio para
la salud.

- Elabora las planillas de remuneraciones.

- Elabora el resumen de pagos efectuados.

- Revisa e imprime las planillas de remuneraciones.

- Remite las planillas en formato impreso y digital
(correo electrénico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos.

Jefa del Dpto. de Talentos
Humanos

- Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
- Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.
- Firma, sellay

- Remite al Director Administrativo.

Director Administrativo

- Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
- Firma, las planillas y

- Remite, a la DGAYF.

Prof. Mag. Luz Marfa Benfrez
Secretaria Genergl
UNVES
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de liquidacion de Bonificaciones (Rubro 133)

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacion de las Bonificaciones, otorgadas a
los Servidores Publicos de la Institucion.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Encargado de Liquidacidn de
Salarios.

Recibe, las resoluciones de asignacion de
bonificaciones.

Elabora las planillas de remuneraciones.

Elabora el resumen de pagos efectuados.

Revisa e imprime las planillas de remuneraciones.
Remite las planillas en formato impreso y digital
(correo electrénico) a la Jefa del Departamento de

Talentos Humanos.

Jefa del Dpto. de Talentos
Humanos

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
Verifica, cada planilla y el resumen correspondiente.
Firma, sellay

Remite al Director Administrativo.

Director Administrativo

Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
Firma, las planillas y

Remite, a la DGAYF.

TE T VaTE Benftez
S~oCrelana General
UNVES
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Procedimientos de liquidacion de Seguro Médico IPS

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la liquidacién en concepto de seguro médico
prestado por IPS a los Docentes de la Universidad. i

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Encargado de Liquidacion de - Recibe las resoluciones de nombramientos y renuncias
Salarios.
del mes.

- Actualiza los datos en el sistema REI de IPS segun
movimientos del mes.

- Actualiza la planilla de IPS segn movimientos del
mes.

- Importa la planilla al sistema de IPS en el formato txt.

- Genera e imprime el extracto y la planilla del sistema.

- Remite el extracto y las planillas a la Jefa del

Departamento de Talentos Humanos.

2 Jefa del Dpto. de Talentos - Recibe, las planillas y el extracto.

Humanos - Verifica, el monto total a ser abonado al IPS.

- Remite, al Director Administrativo.

3 Director Administrativo - Recibe, las planillas impresas y el resumen de pagos.
- Firma, las planillas y

- Remite, a la DGAYF.

Secretzria General
UNVES
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Procedimientos de Actualizacién del personal del Rectorado.

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la actualizacién de los legajos personales de los

funcionarios administrativos y docentes del Rectorado.

PASO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1 Encargada de Legajos del =
Rectorado.

Solicita, via correo electrdnico, a los funcionarios del
Rectorado la actualizacién del legajo personal a través
del sistema informdtico. Esta solicitud se realizara de
forma anual. Plazo de actualizacidn de lo solicitado:

quince dias habiles a partir del envio del correo
electroénico.

Revisa y coteja en el sistema informdtico el legajo
personal de los funcionarios.

Elabora, informe sobre Ia situacidn de los legajos de
los funcionarios luego de la solicitud de actualizacidn.

Remite el informe correspondiente a la Jefa del Dpto.
de Talentos Humanos a fin de reportar sobre el
cumplimiento o no de lo establecido en el Art. N° 24
inciso n del Reglamento Interno de Trabajo.

2 Jefa del Dpto. de Talentos -
Humanos

Recibe, el informe.
Verifica,
Remite, al Director Administrativo.

3 Director Administrativo -

Recibe, informe.
Firma, las planillas y

Notifica, en caso de incumplimiento del Art. N° 24
inciso n Reglamento Interno de Trabajo a los
afectados.
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Procedimientos de Actualizacidn del personal de la Unidades Académicas.

Este procedimiento se describe el proceso por el cual se realiza la actualizacién de los legajos personales de los
funcionarios administrativos y docentes de las Unidades Académicas.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Encargada de Recursos Humanos - Solicita, via correo electrdnico, a los funcionarios y
docentes de la Unidad Académica Rectorado la
actualizacidn del legajo personal a través del sistema
informatico. Esta solicitud se realizara de forma anual.
Plazo de actualizacién de lo solicitado: quince dias
habiles a partir del envio del correo electrdnico.

- Revisay coteja en el sistema informatico el legajo
personal de los funcionarios.

- Elabora, informe sobre la situacién de los legajos de
los funcionarios luego de la solicitud de actualizacidn.

- Remite el informe correspondiente a la Jefa del Dpto.
de Talentos Humanos a fin de reportar sobre el
cumplimiento o no de lo establecido en el Art. N° 24
inciso n del Reglamento Interno de Trabajo.

2 Jefa del Dpto. de Talentos - Recibe, el informe.

Humanos - Verifica,

- Remite, al Director Administrativo.

3 Director Administrativo - Recibe, informe.

- Firma, las planillas y

- Notifica, en caso de incumplimiento del Art. N° 24
inciso n Reglamento Interno de Trabajo a los

afectados. / //
Vi
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Sistema de gestion de Suministros

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

El sistema de Gestidn de Suministros de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo compone un
instrumento la administracién correcta de los bienes de consumo e insumos adquiridos por la Universidad.

Procedimientos de Recepcion de Bienes de Consumo e Insumos.

Este procedimiento permite conocer los mecanismos a ser implementados al momento de la recepcién de los
bienes de consumo e insumos adquiridos, por parte de la Institucién.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Responsable de UOC

Remite a la DGAF el expediente de Contratacién

Director General de
Administracién y Finanzas

Recibe el expediente de Contratacién

Verifica que los mismos estén en condiciones, y

Jefe del Departamento de
Almacenes

Recibe el expediente de Contratacion
Contacta con el proveedor a fin de ponerse de acuerdo
el lugary la hora de entrega de los bienes adquiridos

Una vez que el proveecor entrega los bienes

Comunica a la DGAF, al Director Financiero, al
responsable de la UOC, a la Direccidon de Control
Interno.

Verifica, que los bienes recepcionados cumplan con las
especificaciones técnicas por el cual el fueron
adjudicadas.

Verifica, que la nota de remisién y la factura crédito
que cuenten con el timbrado correspondiente de
acuerdo a las leyes vigentes que rigen la materia.
Firma la Nota de Remisidn del Proveedor

Elabora el Acta de Recepcidon de Bienes.

Confecciona, el formulario de recepcidn de bienes en
depésito.

Firma, y

Anexa al expediente de Contratacion, y

Remite el expediente al departamento de contabilidad.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe el expediente de Contratacion

Verifica

Elabora y aprueba la Obligacién Contable

Imprime el asiento

Firma, y

Remite el expediente de Contrataciéh al
Departamento de Tesoreria para e proc7so de pago

UNVES
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Resoluciéon Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de entrega de Bienes de consumo e insumos.

Este procedimiento constituird una herramienta para la correcta distribucién y entrega en custodia de los bienes
adquiridos por la Universidad que seran destinados segtin hayan sido solicitados.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Unidad o Dependencia Solicitante.

Elabora, la nota de pedido en la cual detalla, el bien
solicitado y la cantidad requerida.

- Remite, la solicitud a la Direccidon General de
Administracidn y Finanzas

1 Directora General de - Recibe, la solicitud
Administracién y Finanzas
- Verifica,

- Remite, al departamento de almacenes para
efectivizar la distribucidn.

1 Jefe del Departamento de - Recibe, la solicitud.

Almacenes.

- Verifica, que los bienes efectivamente estén en
existencia incorporados en depdsito.

2 Técnico del Departamento de - Recibe, la distribucion establecida.
Almacenes.

- Contacta, con las dependencias solicitantes de los
bienes.

- Elabora, el formulario de entrega de los bienes.

- Entrega, los bienes con la posterior firma por parte del
solicitante del formulario de entrega.

- Remite, al Jefe del Departamento de almacenes

4 Jefe del Departamento de - Recibe, los formularios de entrega
Alma h .
MacenEs - Elabora, un informe de los bienes entregados

- Remite, al Jefe del Departamento de contabilidad para

/ /

su descargo contable.

UNVES
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Resoluciéon Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Procedimientos de control de stock

Este procedimiento se realiza a fin de garantizar una correcta administracion de las existencias de los bienes de
consumo e insumos adquiridos por la Universidad. ‘

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Jefe del Departamento de Almacenes - Verifica el stock y/o existencia de bienes en forma
periddica, controlando que las existencias fisicas

de bienes coincidan con los registros cargados en
el sistema.

- Elabora lista de los saldos existentes, para
confirmar la existencia de materiales que refieren
a una cantidad minima prefijada y lo dispuesto en
los Planes Operativos y Financieros para un
Ejercicio Fiscal.

- Remite al departamento de Contabilidad un
informe de saldo de existencia de insumos dentro
de los primeros cinco dias de cada mes.

En caso de que falte materiales

- Confecciona la Nota de Requerimiento de Bienes
a fin de solicitar la compra, y

- Remite a la DGAF

4 Director General de Administracién y - Recibe la Nota de Requerimiento.
Finanzas

- Verifica,

- Remite a Iz UOC para que informe

5 Encargado de la UOC - Recibe la Nota de Requerimiento de Bienes

- Controla que dichos bienes se encuentran o no
adjudicados, si el mismo esta adjudicado

- Solicita al proveedor el suministro de los mismos,
si el mismo no estd adjudicado

- Verifica si se encuentra previsto en el PAC, en

/) caso de no estarlo

- Precede al proceso de Reprogramacion dél PAC

Informa a la DGAF, y

Secrearis Generat R B
UNVES Y,
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Sistema de gestion de asignacion de viaticos

El sistema de Gestién de asignacién de Viaticos y Movilidad de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu

Santo es una herramienta a fin de realizar la correcta ejecucion y administracion de los fondos otorgados a los
Directivos, Docentes, Alumnos y Servidores Publicos de la Institucion.

Procedimientos de otorgamiento de Viaticos y Movilidad.
Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos para documentar

la provisién de vidticos por Comisiones de Servicios, viajes o desplazamiento en cumplimiento de funciones
institucionales.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Unidad Solicitante - Elabora, nota dirigida al Rector de la UNVES con copia
a la Direccién General de Administracion y Finanzas,
acompafiada del formulario de Solicitud de Viaticos
(Anexo 1) firmado por el/la beneficiario/a, con los
datos correspondientes del funcionario/a o
comisionado, aclarando motivo del comisionamiento,
el periodo del mismo, y una copia simple de la cédula
de identidad. La solicitud debera realizarse al menos
48 horas habiles antes de la fecha de
comisionamiento.

- Firma,y

- Remite, al Rector

2 Rector - Recibe la nota de pedido de comisionamiento
- Otorgael VB2, y

- Remite a la Secretaria General

3 Secretario General - Recibe la nota de pedido de comisionamiento
- Elabora la Resolucion de Autorizacién de
comisionamiento
-  Firma,y
- Remite al Rector para su firma
4 Rector

- Recibe la nota de pedido de comisionamiento con la
Resolucién de Autorizacidon

- Firmala Resolucién de Autorizacién, y

- Remite a la DGAF

4

.-.Recibe Ia nota de pedldo de comisionamjérito con la

Prot Ma LLz Benfis
g. a8 }
‘r\_ult.kn RSl
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -
- Remite, al departamento de Control y Ejecucién de
Viaticos.
6 Departamento de Control y - Recibe el pedido de comisionamiento con la
Ejecucidn de Vidticos Resolucién de Autorizacidn
- Verifica, y
- Comunica, al personal autorizado a fin de que este
realice el comisionamiento.
7 Personal Comisionado - Recibe la comunicacién de autorizacién
- Realiza el Comisionamiento
- Elabora FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE
VIATICOS POR BENEFICIARIO (Anexo 3)y el Informe
sobre trabajos realizados (Anexo 4), en periodo
maximo de 48 horas posterior al comisionamiento.
- Firma,y
- Remite al departamento de Control y Ejecucion de
Contrato en un periodo méaximo de 48 horas posterior
al comisionamiento.
8 Departamento de Control y - Recibe FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE

Ejecucion de Viaticos

Prof. Wiag—tkeedarzSemier
Sacretaria General
| [povEs

VIATICOS POR BENEFICIARIO (Anexo 3) y el Informe

sobre trabajos realizados (Anexo 4). Dentro del

mencionado formulario de Rendicion de Cuentas

(Anexo 3) se debera mencionar:

- El nimero de Resolucién con la fecha que le
corresponde.

- Los datos del comisionado; nombre y apellido,
numero de la cédula de identidad, cargo o funcidn,
y a que unidad
departamento pertenece.

académica, direccion o

- Ciudad de destino (la ciudad y el pais si es que el
comisionamiento fue en el extranjero).

- El motivo del comisionamiento (las actividades
realizadas).

- El periodo del viaje (fecha de salida y regreso)

- Datos de los comprobantes legajes de los gastos
realizados en conceptos de hospedaje,

alimentacién y movilidad; (fecha de la factura o
recibo, nimero de factura o recibo y el monto

Controla, y

- Elabora, las Planillas General Mensual de liquidacién

- los'siguientes datos:

.~ Nombrey Apellido del benefietario—7 /-

.7, ’ - - .pe /
de}v Viaticos, segun el Plan Financiero facilitado p/oyel
" "Departamento de Presupuesto. En la misma é/ etdllan
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

- Cédula de Identidad Civil

- Categoria

- Cargo o funcién

- Ciudad de Destino

- Periodo del comisionamiento
- Monto a pagar

Firma, la Planilla General de Liquidacién de Viaticos
Adjunta, al expediente

Remite, a la DGAF para la firma.
Una vez concretado el pago del viatico:

Crea, el registro mensual digital en la pagina web de la
Contraloria General de la Republica.

Carga, los datos en el registro creado.

Remite, a la Contraloria General de la Republica la
rendicion de cuentas por beneficiario dentro de los 15
dias corridos adjuntando:

= Elfacsimil de los Comprobantes Legalesy,
= Las Resoluciones que aprueban el
comisionamiento y el pago de los mismos.

Remite, a la Contraloria General de la Republica el
Registro Mensual de Viaticos generada en la pagina
web de la CGR.

Imprime, la constancia de presentacién del registro.
Adjunta, al expediente

Remite a la Direccidn General de Administraciény
Finanzas

L

VNG

Cuentag, :
S\C.

UNVES

S Director General de Administracién - Recibe el expediente de Viatico
y Finanzas :
i )) - Verifica,
} N - Remite al Departamento de Rendicién de Cuentas
para su archivo.
Rref v nit
10 Departamente-de-Rendicion de -

Recibe el expediente de Viatico /

/

‘Elabora, la rendicién de cuentas del exped e_n}:e.

‘Archiva definitivamente
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Sistema de Gestion de Servicios Generales

El sistema de Gestidn de Servicios Generales de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo se
constituye en una herramienta para a gestion de los miltiples trabajos que se requieren realizar a la

infraestructura edilicia de la institucién, asi como la administracion eficiente del uso de los vehiculos de la
Universidad.

Procedimientos de ejecucidon de trabajos de servicios generales.

Este procedimiento permitird conocer los mecanismos a ser implementados al momento de la ejecucién de
trabajos de mantenimiento y limpieza de la infraestructura edilicia de la Universidad.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Unidad o Dependencia Solicitante. - Remite nota al Rector solicitando el trabajo especifico
necesario.

2 Rector - Recibe la solicitud

- Remite a la DGAF

3 Director General de - Recibe la solicitud

Administracién y Finanzas s
- Verifica,

- Remite al Departamento de Servicios Generales

4 Jefe del Departamento de - Recibe la solicitud

Servicios Generales £ . . . .
- Clasifica, el tipo de trabajo a realizar, segtn su

naturaleza.

- Determina, orden de prioridad para realizar el trabajo,
ante multiples pedidos recibidos.

- Determina, el tipo y la cantidad de insumos necesarios
para realizar el trabajo solicitado.

- Solicita, al departamento de almacenes los insumos
necesarios para realizar el trabajo.

5 Jefe del Departamento de - Recibe la solicitud.

almacenes . — :
- Comprueba, la disponibilidad de lo solicitado.

- Remite, los insumos al departamento de servicios
‘generales.

6 Jefe del Departamento de - Recibe, los insumos

Servicios Generales = A | T 3
- Designa, al técnico iddneo segun la naturaleza del

trabajo.
- Supervisa, la realizacién de trabajo

- Hace firmar, el informe de trabajo realizado, a la
dependencia solicitante.

- Informa, a la Directora General de Ad "'ni§tr éién y
finanzas de la realizacidn del trabajo. //

/
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de uso de los vehiculos institucionales.

Este procedimiento permitird establecer los mecanismos de utilizacion de los vehiculos institucionales de la
Universidad.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Unidad o Dependencia Solicitante. - Remite nota a la DGAF solicitando el uso de vehiculo.

Esta solicitud solo podra realizarse para realizar viajes
de cardcter institucional.

2 Director General de - Recibe la solicitud
Administracién y Finanzas
- Verifica,

- Determina, orden de prioridad para el uso del
vehiculo, ante multiples pedidos recibidos.

- Remite al Departamento de Servicios Generales

3 Jefe del Departamento de Sera el encargado, de la guarda, cuidado y mantenimiento de
Servicios Generales los vehiculos institucionales.

- Recibe la solicitud

- Determina, la disponibilidad de combustible.

- Carga, el combustible necesario para el viaje a
realizarse.

- Designa, al chofer idéneo para el viaje

- Elabora, la orden de trabajo que certifica la
autorizacion de utilizacion del vehiculo

- Remite, a la DGAF

4 Director General de - Recibe la Orden de Trabajo
Administracion y Finanzas
- Firma,y

- Remite al Departamento de Servicios Generales

5 Jefe del Departamento de - Recibe, la orden de trabajo

servicios generales

- Entrega, al chofer designado que debera coordinar los
detalles del viaje con la dependencia solicitante.

=) - Carga, los datos de la utilizacién de vehiculo en el

sistema.
Jehitez

finanzas de la realizacidn del trabajo

- Informa, a la Directora General de A/nms’tra |ony
|
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Sistema de Control Interno

El sistema de control interno se constituye en el conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos,
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que, ordenados, relacionados entre si
y unidos a las personas que conforman la Universidad Nacional de Villarrica Del Espiritu Santo.

Procedimientos de verificacion documentales.

Este procedimiento permite analizar, verificar los documentos provenientes de las distintas dependencias para
realizar observaciones pertinentes y aplicar medidas preventivas y correctiva, errores e irregularidades que se
puedan producir durante la elaboracién de legajos, con el fin de que los procedimientos administrativos
financieros se apliquen correctamente de acuerdo a las leyes, decretos, clasificador presupuestario y resoluciones.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Jefa del Departamento de Cuando se tratase de legajos del grupo 100
Normalizacion.
- Recibe, el legajo

- Verifica, las planillas de remuneraciones emitidas por
el departamento de talento humano.

- Controla, la correspondencia del contenido de las
certificaciones presupuestarias con obligaciones
contables.

- Controla, la correspondencia de los datos entre las
ordenes de pago y cheques.

- Verifica, si el legajo cuenta con todos los documentos
respaldatorios exigidos en las reglamentaciones de la
Contraloria General de la Republica en materia de
rendicidn de cuentas.

- Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

- Remite, al Director de Control Interno un informe en el
cual se detallan las observaciones halladas, si las
hubiera, en los legajos analizados.

2 Director control Interno - Recibe, el informe
- Verifica,

- Remite a la DGAF para su consideracidn.

3 Director General de -
Administracién y Finanzas

Recibe, el informe.

- Verifica, si existen observaciones.
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Jefa del Departamento de
Normalizacion.

Cuando se tratase de legajos del grupo 200

Recibe, el legajo

Verifica, facturas - servicios basicos, provenientes del
departamento de control y ejecucidn de contratos.

Verifica, las planillas de viaticos y anexos -,
provenientes del departamento de viaticos.

Controla, la correspondencia del contenido de las
certificaciones presupuestarias con obligaciones
contables.

Controla, la correspondencia de los datos entre las
érdenes de pago y cheques.

Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

Remite, al Director de Control Interno un informe en el
cual se detallan las observaciones halladas, si las
hubiera, en los legajos analizados.

Director control Interno

Recibe, el informe
Verifica,

Remite a la DGAF para su consideracidn.

Director General de
Administracidn y Finanzas

Recibe, el informe.
Verifica, si existen observaciones.

Remite al Departamento responsable de subsanar las
observaciones si las hubiera.

Jefa del Departamento de
Normalizacién.

Cuando se tratase de legajos del grupo 300

Recibe, el legajo

Verifica, las facturas de los proveedores, provenientes
del departamento de control y ejecucién de contratos.

Controla, |a correspondencia del contenido de las
certificaciones presupuestarias con obligaciones
contables.

Controla, la correspondencia de los datos entre las
érdenes de pago y cheques

Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

hublera en los legajos anahzados T

ﬂ /HIIAI u

.“Remite, al Director de Control lnternoaiaéi?j/fne en el
‘cual se detallan las observaciones hall: 7,@

UiNved
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8 Director control Interno - Recibe, el informe
- Verifica,
- Remite a la DGAF para su consideracion.
9 Director General de - Recibe, el informe.
Administracién y Finanzas

- Verifica, si existen observaciones.

- Remite al Departamento responsable de subsanar las
observaciones si las hubiera.

10 Jefa del Departamento de Cuando se tratase de legajos del grupo 500, 800 y 900
Normalizacion.

- Recibe, el legajo

- Verifica, las facturas de los proveedores, provenientes
del departamento de control y ejecucidon de contratos.

- Controla, la correspondencia del contenido de las
certificaciones presupuestarias con las obligaciones
contables.

- Controla, la correspondencia de los datos entre las
drdenes de pago y cheques.

- Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

- Remite, al Director de Control Interno un informe en el
cual se detallan las observaciones halladas, si las
hubiera, en los legajos analizados.

11 Director control Interno - Recibe, el informe
- Verifica,
- Remite a la DGAF para su consideracion.
12 Director General de - Recibe, el informe.
Administracién y Finanzas

- Verifica, si existen observaciones.

- Remite al Departamento responsable de subsanar las
observaciones si las hubiera.

13 Jefa del Departamento de Cuando se tratase de legajos de caja chica
Normalizacion.

- Recibe, el legajo
Verifica, las facturas de acuerdo al clasificador
presupuestarios provenientes del departamento de
tesoreria. / //

., ‘Controla, la correspondencia del cont7ni/dy0}ie las
‘;rc__e_rtiﬁcaciones presupuestarias con lagseph

contables y egresos contablesyteg. SyERAg/T
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Controla, la correspondencia de los datos entre las
ordenes de pago y cheques.

- Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

- Remite, al Director de Control Interno un informe en el
cual se detallan las observaciones halladas, si las
hubiera, en los legajos analizados.

14

Director control Interno

- Recibe, el informe
- Verifica,

- Remite a la DGAF para su consideracion.

15

Director General de
Administracidn y Finanzas

- Recibe, el informe.
- Verifica, si existen observaciones.

- Remite al Departamento responsable de subsanar las
observaciones si las hubiera.

16

Jefa del Departamento de
Normalizacidn.

Cuando se tratase de legajos de ingresos
- Recibe, el legajo de ingresos

- \Verifica, los recibos de dinero y boletas de depdsitos y
las demds documentaciones provenientes del
departamento de tesoreria.

- Controla, los asientos ingresos de aranceles
educativos, provenientes del departamento de
contabilidad.

- Elabora, una planilla en el cual registra los datos
analizados, verificados y controlados.

- Remite, al Director de Control Interno un informe en el
cual se detallan las observaciones halladas, si las
hubiera, en los legajos analizados.

17

Director control Interno

- Recibe, el informe
- Verifica,

- Remite a la DGAF para su consideracidn.

18

Director General de

‘\> - Recibe, el informe.

Administraciény Finaﬁza% L

Drr'\f bdzo [z FlEns

I\~ Verifica, si existen observaciones.

/

URYES
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Procedimientos de generacion de legajos y control de la ejecucion de contratos.

Este procedimiento es una herramienta para la eficaz y eficiente administracion de los contratos con los
proveedores adjudicados para proveer de bienes y servicios a la Universidad.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Jefa del Departamento Control y Cuando se tratase de legajos del grupo 100
Ejecucién de Contrato

- Recibe, las planillas de remuneraciones de la DGAF
emitidas por el departamento de talento humano.

- Elabora, el identificador del legajo en el cual se
detallan los datos precisos tales como; nimero, fecha,
objeto de gasto, descripcion del objeto de gasto y
monto del pago que se procesara.

- Solicitar, resoluciéon de pago
- Remite al Departamento de Presupuesto.

- Realiza, seguimiento, control y ubicacién del legajo
hasta la ejecucidn del pago del mismo.

2 Jefa del Departamento Control y Cuando se tratase de legajos de Servicios basicos
Ejecucion de Contrato

- Recibe, los documentos referentes a las contrataciones
que abalan el pago por los Servicios Bésicos.

- Organizay controla el archivo de toda la
documentacidn recibida.

- Recepcionag, las facturas de los distintos Servicios
Basicos.

- Registray organiza el comprobante dependiendo de la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.

- Verifica, los diferentes documentos de Servicios
Basicos.

- Elabora una planilla de control detallando los

siguientes puntos que deberd acompafiar al legajo de
servicios basicos:

a. Cuenta Corriente
b. Usuario

. Medidor

. Nombre del titular
. Monto de la Factura

Firma

bz Elabora el identificador de legajos en: base~a|/mom’Q
‘' de la planilla de control y las facturas debrdamente

/7]
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completadas, ademas de todas las documentaciones
requeridas.

- Solicitar, resolucién de pago
- Remite al Departamento de Presupuesto.

- Realiza, seguimiento, control y ubicacion del legajo
hasta la ejecucidn del pago del mismo.

3 Jefa del Departamento Control y Cuando se tratase de legajos de Proveedores Adjudicados por
Ejecucién de Contrato licitaciones.

- Recibe, los documentos referentes a las contrataciones
remitidas por la DGAF.

- Elabora, un registro de las documentaciones por cada
proveedor

- Elaborala Orden de Compra, o servicio consignando
los siguientes datos:
- Numero de Servicio;
- Datos del Proveedor;
- Fecha
- Numero de Contrato;
- Trabajo realizado
- Monto del Contrato;

- Elabora, un registro de manera cronoldgica de las

érdenes de compra o de servicio hasta la conclusion de
los contratos.

- Remite a la DGAF.

4 Directora General de - Recibe, el legajo
Administracién y Finanzas
- Verifica,

- Firma, la orden de compra o de servicio.

- Remite, al Director de UOC para la firma.

5 Director de UOC - Recibe, el legajo
- Verifica,
a2 i Firma, la orden de compra o de servicio.
B Remite, a la DGAF.
( Prof
6 Directora General de

Recibe, el legajo

Administracién y Finanzas

_Verifica,

‘Remite, al Rector para la firma.
%

7 Rector

- Recibe, el legajo
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Verifica,
Firma, la orden de compra o de servicio.

Remite, a la DGAF.

8 Directora General de
Administracion y Finanzas

Recibe, el legajo
Verifica,

Remite, al Departamento de Control y Ejecucién de
Contrato.

Ejecuciéon de Contrato

9 Jefa del Departamento Controly

Recibe, el legajo.
Remite, al proveedor la orden de compra o de servicio.

Controla, la vigencia de las Pdlizas exigidas en los
distintos contratos suscritos por la Universidad
Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

Controla, el acta recepcién emitida por el
Departamento de Servicios Generales, Almacenesy
Patrimonio.

Elabora, el identificador de legajos en base al monto
de la planilla de control y las facturas debidamente
completadas, ademas de todas las documentaciones

requeridas.
Solicitar, resolucion de pago

Remite al Departamento de Presupuesto.

Realiza, seguimiento, control y ubicaciéon del legajo
hasta la ejecucidon del pago del mismo.

Cargar, en la pagina de la DNCP documentos, una vez
procesado el pago.
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Sistema de Contrataciones Publicas

Este sistema es una herramienta que tiene que ver con todo procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucién de obras publicas o prestacién de servicios incluidos los de consultoria que
fueran necesarios para la Universidad Nacional de Villarrica Del Espiritu Santo.

Procedimientos de elaboracién del Programa Anual de Contrataciones.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos para la elaboracién
del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1

Responsable de la UOC

En el mes de diciembre de cada afio

Elabora la nota de solicitud de necesidades para el siguiente afio
fiscal.

Firma

Remite a Rector

Rector

Recibe
Verifica la solicitud
Remite a las diferentes unidades

Unidad solicitante

Recibe la nota de pedido para la elaboracion de sus

necesidades.

Elabora una lista con sus necesidades para el ejercicio fiscal
siguiente.

Firma, y

Remite al Rector en medio impreso y magnético en un plazo de
ocho (8) dias a la recepcidn del mismo

Rector

Recibe
Verifica los pedidos
Remite a la UOC

Responsable de la UOC

Recibe la nota y las planillas de necesidades

Realiza la consolidacién de los pedidos provenientes de las
diferentes unidades.

Confecciona el PAC detallando los bienes o servicios, objetos del
gasto, lineas presupuestarias, los montos estimativos de cada
contratacién vy las fechas estimadas de los llamados.

Firma, y

Remite a la DGAF el PAC

Direccion General de
Administracién y Finanzas |

Y
s

Recibe el PAC

Controla, que los mismos estén elaborados de acuerdo a las
necesidades de la Institucidn, y

Remite al Departamento de Presupuesto

_

Jefe del
Presupuesto =

Departamento—des <. -
UNVES

"Rétibe el PAC

Verifica que las lineas presupuestarias, el OG v, e)/PF estén
correctos gl Nt :

Elabora un informe

A
- A/£- S RO ELTH T WY K

Firma, y
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- Remite a la DGAF
6 Director General de | - Recibe el PAC
Administracion y Finanzas - Verifica el informe de Presupuesto, y
- Remite al Jefe de UOC para la elaboracién del Formulario B-02-
02
7 Responsable de UOC - Recibe el PAC
- Carga el mismo en la Pagina de Contrataciones sujeto a la
aprobacion de la Mdaxima Autoridad
- Imprime el Formulario
-  Firma,y
- Remite al Rector
8 Rector - Recibe el Formulario
- Firma,y
- Entrega al Secretario General
10 Secretario General - Recibe el Formulario PAC firmado
- Elabora la Resolucion de Aprobacion
- Firma la Resolucion, y
- Entrega al Rector para su firma
11 Rector - Recibe la Resolucién de Aprobacién.
- Firma, y
- Entrega al Responsable de UOC
13 Responsable de UOC - Recibe la Resolucién de Aprobacion del PAC
- Verifica
-  Elabora la nota de comunicacién a la DNCP
- Firma
- Escanea la Resolucidn de Aprobacién del PAC y la nota firmada
- Incorpora los documentos en el Portal de Contrataciones
aprobando de esta manera definitivamente el PAC en el portal
- Publica el PAC en el Portal de Contrataciones
- Imprime el PAC publicado.
- Archiva.

iz Bepler
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Procedimientos de Reprogramacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos para la
reprogramacion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu

PROCEDIMIENTO

Solicita al Rector la contratacidn de un servicio o la adquisicién
de un bien no previsto o que exijan la Reprogramacion del PAC

Recibe el pedido

Convoca, al Director General de Administracion y Finanzas, y al
Responsable de la UOC

Analizan, y

Autoriza la Reprogramacion del PAC

Elabora un memo donde se autoriza la Reprogramacion del PAC

Remite, un original a la DGAF y uno a la UOC

Archiva.

Reprograma el PAC detallando los bienes o servicios, objetos del
gasto, lineas presupuestarias, los montos estimativos de cada
contratacion y las fechas estimadas de los [lamados, asi como el
mes de obligacion

Confecciona el Formulario correspondiente.
Imprime el Formulario

Firma, y

Remite al Rector la Reprogramacion del PAC

Recibe el Formulario Reprogramacién del PAC

Firma, y

Remite al Secretario General para la elaboracién de la
Resolucién de Aprobacidon de la Reprogramacion

Recibe el Formulario Reprogramacién del PAC firmado
Elabora |a Resolucién de Aprobacién de la Reprogramacion.
Firma la Resolucidn, y

Remite al Rector para su firma

Santo.
PASO RESPONSABLE
1 Unidad Solicitante
2 Rector
3 Secretario General
4 Responsable de la UOC
6 Rector
7 Secretario General
8 Rector
Prof, MagNuz biarfa Befms2—
Cerreiarrosse

|ty Rec|Be\\La Resolucién de Aprobacién de la Repro W
..;Fo.rm«lglar__ de Reprogramacion. 73/

//—/' /”“/“"““‘——

UNVES
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Firma, y

Remite al responsable de la UOC

9 Responsable de UOC

Recibe la Resolucién de Aprobacién de Reprogramacion del PAC
Verifica

Elabora la nota de comunicacion a la DNCP

Imprime

Firma

Escanea la Resolucién de Aprobacién de la Reprogramacion del
PAC, y la nota firmada

Incorpora los documentos en el Portal de Contrataciones
Publica el PAC Reprogramado en el Portal de Contrataciones.
Imprime el PAC publicado, y

Archiva.

Tetadas Luz bdarfa Beditel

Sscretana General
UNVES
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Procedimientos de Contratacion de Bienes, Servicios y Ejecucion de Obra Publica.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con
la contratacién de bienes, servicios o la ejecucion de obras publicas.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Responsable de la De conformidad al cronograma de ejecucién del Programa Anual de
Unidad Operativa de Contrataciones (PAC) aprobado y la priorizacion de los bienes, servicios u

Contrataciones (UOC) | obras necesarios

Elabora el listado de bienes, servicios u obras a ser ejecutadas con
sus respectivas especificaciones técnicas y la Solicitud de
Autorizacion de Llamado

Realiza una copia del PAC

1

Forma un Expediente de Contratacidn con el listado de bienes,
servicios u obras, la copia del PACy la Solicitud de Autorizacién de
Llamado

Firma, y

1

Remite al Rector.

2 Rector - Recibe el Expediente de Contratacion
- .‘Aprueba el llamado otorgando su V2 B2,y
- Remite al responsable de la UOC.
3 Responsable de la UOC - Recibe el Expediente de Contratacidn
- Solicita a la DGAF la emisién del CDP
4 Directora General de - Recibe la solicitud
Administracién y
Finanzas - Verifica, y
- Remite al Departamento de Presupuesto
4 Jefe del Departamento - Recibe la solicitud

de Presupuesto

Ingresa al Sistema de Presupuesto (Menu Programa de
Contrataciones)

Identifica el nUmero de PAC del llamado a ser realizado

Visualiza el mismo

- Generael CDP

- Imprime

ifica el CDP

Pégina 74 de 93
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Firma, y
Adjunta al CDP, y

Remite a la DGAF

L

‘ag. Luz karl
SeCTetEmas

2 ﬁénﬁ‘ o)

6 Director General de - Recibe el CDP
Administracion y
Finanzas - Firma como responsable de la UAF’s el CDP, y
- Remite ala UOC
7 Responsable de la UOC =

Recibe el CDP
Verifica el CDP

Elabora la lista de los potenciales proveedores , de conformidad a
la naturaleza de los bienes, servicios u obras a ser contratadas.

Elabora:

Nota de Invitacidn, cuando sea aplicable
Precio Referencial, y

Nota de Comunicacion del Llamado
Verifica los documentos elaborados
Firma los documentos elaborados

Digitaliza el CDP

Adjunta al Expediente de Contrataciones todos los documentos
elaborados

Ingresa en la pagina Web de la DNCP.

Digita el nombre de usuario y su contrasefia correspondiente
Crea, el llamado en la plataforma de la DNCP

Adjunta en el sistema:

CDP digitalizado

Nota de Invitacion Estandar

Precio Referencial
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Imprime el Formulario de Llamado donde se genera el nimero de
Expediente asignado por la DNCP

Firma el Formulario de Llamado
Ingresa en la pagina Web de la DNCP
Verifica la publicacion del llamado de referencia, una vez publicado

Procede a la invitacién de las empresas proveedoras seleccionadas
anteriormente, cuando sea aplicable.

En la fecha y hora establecida en la Nota de Invitacién Estdndar

Recibe las ofertas técnicas y econdmicas de los oferentes, y

Realiza el acto de apertura

Elabora el Acta de Apertura de Sobres, en el que se hace constar:

Las personas intervinientes en el acto;

El monto total de la oferta presentada por cada oferente;

Las documentaciones presentadas por los oferentes; y

Observacidn o acontecimiento que se pudiera observar en el momento
de la apertura de sobres

Imprime una copia del Acta de Apertura de Sobres
Realiza una lectura del mismo a los participantes del Acto

Solicita a los oferentes expresen sus inquietudes, de manera a
realizar las correcciones que fueran necesarias en el Acta

Realiza las correcciones si hubiere y procede a dar lectura
nuevamente

Imprime el Acta de Apertura.

Solicita a los participantes su firma correspondiente en prueba de
conformidad

Agradece a los mismos por su participacion, y

Remite al comité de Evaluacidn.

8 Comité de Evaluacién

L Prof. Mag. LUZ WarTa Bentiel

~=.. Firma el Cuadro Comparativo de Ofertas =

Determina cual es la oferta mds solvente que cumple conlas /,_
*“scondiciones legales, técnicas y econémicas estipuladas-en '

: Analiza las ofertas en sus aspectos legales, técnicos y econc')micos/ P

Recibe el expediente de Contratacion <

Verifica el Cuadro Comparativo de Ofer‘Fé
O
PrefA]

UN

Secretaris Generat -
UNYES

Pagina 76 de 93

Folio N° 107 de 292




\—
\\ UNivzRsioaD NACIONAL
1R Y1 L ARRCA

e DEL L3F R Santn

“dlalv‘ /

c//,

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. —

Llamado, que tenga las calificaciones y la capacidad necesaria para
ejecutar el contrato. ‘

- Elabora el Informe de Adjudicacién, en la que recomienda la
adjudicacién al proveedor que haya presentado la oferta mas
solvente

- Firma,y

- Remiteala UOC

11 Responsable de la UOC - Recibe el Expediente de Contratacion

- Verifica el Informe de Adjudicacién y con base en la
recomendacion realizada por el Comité de Evaluacidn

- Elabora el Cuadro de Precios Adjudicado
- Firma
- Adjunta al Expediente de Contratacién, y

- Remite al Rector

12 Rector - Recibe el Expediente de Contratacion

- Remite a la Secretaria General

13 Secretario General - Recibe el Expediente de Contratacidn
- Elabora la Resolucién de Adjudicacién
- Firma,y

- Remite al Rector

14 Rector - Recibe el Expediente de Contratacién
- Firma la Resolucién de Adjudicacion, y

- Remiteala UOC

15 Responsable de la UOC - Recibe el Expediente de Contratacidn

- Verifica que todos los documentos estén firmados
- Elabora, la notificacidn del resultado de Ia licitacidn

- Notifica, a los participantes.

1

Digitaliza los siguientes qicurﬁéﬁ‘tdgz_

Resolucién de Adjudicaciéon

aria Ran
fiaria Benitez

" &{*b) Informe de Adjudicacién s

" Acta de Apertura

Pref. Mag. Luz !’Q‘,efr.(_é.ﬁeﬁ
Secretaria General
LIanEsg PN
Storr /
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e) Notificaciones a los Oferentes, y
f) Notificacién a la DNCP informando la Adjudicacién.
- Ingresa en la pagina Web de la DNCP
- Agrega una nueva adjudicacion
- Registra todos los datos requeridos por el Sistema
- Adjunta todos los documentos digitalizados
- Verifica que todos los datos hayan sido cargados correctamente
- Aprueba en el Sistema el registro realizado.
- Visualiza el Formulario de Adjudicacién generado por el Sistema
- Imprime
- Adjunta al Expediente de Contratacidn

- Remite a la DGAF

Una vez publicada la adjudicacién por parte de la DNCP en su primera
etapa.

- Elabqra el Contrato

- Remite a la Asesoria Juridica

16 Asesor Juridico

- Recibe el Expediente de Contratacién
- Verifica los documentos
- Dictamina, y

- Remiteala UOC

17 Responsable de la UOC

- Recibe el Expediente de Contratacién
- Verifica el Dictamen de Asesoria Juridica
- Contacta, al Proveedor para firme del Contrato, y

- Remite al Rector

18 Rector

- Recibe el Expediente de Contratacion

- Firma el Contrato, y

S Remite a la UOC

19 Responsable de la UQC::.-""' :

Recibe el Expediente de Contratacién
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- Asigna, el administrador del contrato.

- Elabora la Nota de Comunicacién de Adjudicacién a la DNCP,
segunda etapa para la publicacién del Cédigo de Contratacion.

- Firma

Una vez publicada el cédigo de contratacién por parte de la DNCP

Visualiza el CC

- Imprime

- Activael CC

- Adjunta al Expediente, y

- Remite a la DGAF

20 Director General de - Recibe el Expediente de Contratacion
Administracion y
Finanzas - Verifica,

- Remite al Departamento de Control de Contrato.

21 Jefa del Departamento - Recibe el Expediente de Contratacion
de Control de
Contratos. - Elabora, la Orden de Compra/Servicio y/o nota de inicio de obra.

- Remite al responsable de la UOC.

22 Responsable de la UOC - Recibe el Expediente de Contratacidn
- Verifica,

- Firma, la Orden de Compra/Servicio y/o nota de inicio de obra.

- Remite a DGAF.

23 Director General de - Recibe el Expediente de Contratacidn
Administraciény
Finanzas = Veriﬁca,

- Firma, la Orden de Compra/Servicio y/o nota de inicio de obra.

- Remite al Rector

24 Rector - Recibe el Expediente de Contratacidn \\
- Firmala Orden de Compra/Servicio
- Remite a la DGAF
25 Director General de - Recibe el Expediente de Contratacién
Administracién y S i
Finanzas—~ "~ .= /Verifica

> 3
5"-‘ i o .4
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26 Jefa del Departamento - Recibe el Expediente de Contratacion
de Control de
Contratos. - Envia al Proveedor Adjudicado un original firmado de la Orden de

Compra/Servicio para la entrega de los bienes y/o servicios, y

- Remite al Departamento de Patrimonio o el Departamento de
Almacenes para la recepcién de los bienes o servicios.

Hasfae oy e
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Sistema Integrado de Operaciones Administrativas y Financieras.

Este sistema es una herramienta que integrada las operaciones administrativas y financieras en el cual intervienen
varias dependencias de la Direccién General de Administracion y Finanzas, estas operaciones tienen como objetivo
fundamental, la correcta, eficiente y eficaz ejecucidn del Presupuesto de la Universidad Nacional de Villarrica Del

Espiritu Santo.

Procedimientos de ingresos por recursos propios y depdsito bancario.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos para el cobro de
aranceles universitarios, como recursos propios institucionales y su correspondiente depdsito bancario en la
cuenta de banco oficial de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1 Perceptor de las

diferentes Unidades.

Recibe, el Formulario correspondiente al tipo de arancel que
quiere abonar el interesado

Verifica, que el Formulario esté debidamente completo

Procesa, el requerimiento ingresando el cddigo respectivo de
acuerdo al servicio o producto solicitado

Realiza, el cobro de los aranceles en dinero en efectivo de
conformidad a los aranceles establecidos, para el servicio o
producto solicitado

Verifica, por los medios disponibles para el efecto, la
autenticidad del dinero recibido.

Genera, en el Sistema Informético el Comprobante de Ingreso o
Recibo de Dinero.

Verifica, la numeracién del recibo de dinero sea correlativo al
Gltimo utilizado

Imprime, en triplicado (original para el interesado, duplicado
para el Departamento de Contabilidad y el triplicado para el
archivo)

Firma, el Comprobante de Ingreso o Recibo de Dinero y

Entrega, el original al Interesado.

*Al término de la jornada laboral (Cierre de caja)

Realiza un arqueo de caja, emitiendo del Sistema Informatico
para el efecto:

Memo de Caja. (Original)
Resumen de Caja. (original)

Detalle por concepto (original) ’,

——

S 5
T T AT

‘Lf.

Sy ~ N ean !
: —_— Cant RAafs 2 ieinies v
.. Verifica, el dinero_recibido, ordena los Co‘mp(ol:/a tes de Ingresos

y los Recibos de Dinero en forma correlativa y/uif =3
/
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Controla que correspondan a lo establecido en:
El Resumen de Caja

Detalle por concepto

Firma los Resimenes

Resguarda el dinero percibido y /o deposita en la cuenta de
recurso propio habilitado en el Banco. El depdsito debe realizarse
dentro de las 24 horas siguientes a la percepcion del ingreso.

Luego de realizar el depdsito:

Realiza, escaneo de la boleta de depdsito, Memo, resumen de
caja y detalle por concepto

Adjunta los archivos digitales al sistema.

Remite al Departamento de Tesoreria, de manera fisica, los
duplicados de los Recibos de Dinero con la boleta de depdsito
original hasta las 11:00 del dia siguiente habil de la percepcién del
ingreso. En caso de no tener movimiento de pago de arancel en el

dia, remite informe sobre el caso, hasta las 11:00 del dia siguiente
habil.”

2 Jefe del Departamento -
de Tesoreria.

Recibe de manera fisica, los duplicados de Recibos de Dinero y la
boleta de depdsito original.

Verifica, la veracidad de los datos

Remite, al Técnico del Departamento de Tesoreria.

3 Técnico del - Recibe los duplicados Recibos de Dinero y la boleta de depdsito
Departamento de original.
Tesoreria.
- Consolida los datos proveidos por las Perceptorias,
- Elabora la planilla general de ingresos y depdsitos
- Firmag,
- Elabora un expediente, y
- Remite al Departamento de Contabilidad
4 Departamento de - Recibe el expediente
Contabilidad.
- Carga, el asiento de ingresos.
- Firma,
- Remite al Departamento de Tesoreria. / //
5 Departamento de - Recibe el expediente .=~ o ;
Tesoreria. e ..._\\ R 5 S
L ___/5<- > erifica,

S PN ”
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- Elabora, un informe

- Remite al departamento de normalizacién

7 Departamento de - Recibe el expediente
Normalizacidn.
- Verifica,

- Remite, a la DGAF

8 Directora General de - Recibe el expediente
Administracion y
Finanzas. - Verifica,

- Remite, al departamento de Rendicién de Cuentas.

9 Jefe del Departamento - Recibe el expediente
de Rendicion de
Cuentas. - Elabora, la rendicién de cuentas de Ingresos
- Archiva.

Secretaria General
UNVES
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Procedimientos de pago de servicios personales.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con
la liquidacién y el pago de Servicios Personales (Sueldos, Dietas, Seguro Médico, Gasto de Representacion,
Bonificaciones, Subsidios, Jornales, Honorarios Profesionales y otros).

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Directora General de - Recibe, las resoluciones de nombramiento, los contratos y las
Administracion y Resoluciones de autorizacidn de pago y remite a la Direccidn
Finanzas. Administrativa para su procesamiento.
- Verifica,

- Remite, a la Direccién Administrativa para su procesamiento.

2 Director - Recibe las resoluciones de nombramiento, los contratos y las
Administrativo Resoluciones de autorizacion de pago
- Verifica,
- Remite, al Departamento de Talento Humano
3 Departamento de - Recibe las resoluciones de nombramiento, los contratos y las
Talento Humano. Resoluciones de autorizacidn de pago.

- Confecciona, las planillas para pago por servicios personales,
conforme a los documentos respaldatorios y de acuerdo al
formato establecido, para cada objeto del gasto;

- Firma,y

- Remite, a la Direccién Administrativa.

4 Director - Recibe, las planillas para pago por servicios personales
Administrativo .ee
- Verifica,
- Firma,

- Remite, a la Direccidn de Control Interno.

5 Director de Control - Recibe, las planillas para pago por servicios personales

Interno -
- Verifica,

- Remite, al Departamento de Control y Ejecucién de Contrato.

6 Jefe del Departamento - Recibe, las planillas para pago por servicios personales, conforme
de Control y Ejecucién a los documentos respaldatorios
de Contrato.

- Elabora, el identificador de legajo
- Genera, el legajo.

- Remite, al Departamento de Presupuesto.

7 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.

de Presupuesto. - . - " : :
P - Verifica, la disponibilidad presupuestaria del Plan Financiero.

Elabora, el informe de afectacién presupuestaria.

Imprime
=7 Firma.
UNVES ‘ Remite, al Departamento de Contabilidad. p //
8 Jefe del Departamento. | - ,.L-Q-:?,iggégibe, el legajo.
de Contabilidad. T A . L )
B T >- ; ‘_.‘Vel'ltfl‘(::a, que el informe de afectacion presupuestaria s%

_“corresponda con la planilla de liquidacién. M
PRGN | F /

orof. Hidg. Luz Marla BepSasy
{ Secretaria Generar———y
UV

Carga, el asiento de obIigaciénga.b‘l-eﬁnﬁ'ilb..‘/..4_.# o
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- Imprime
- Firma,

- Remite, sin aprobar la obligacion al Departamento de
Normalizacién.

Jefe del Departamento
de Normalizacién.

- Recibe, el legajo.

- Verifica, las planillas de liquidacién proveidas por Talento
Humano, los informes de Afectacién Presupuestarias y las
obligaciones contables.

- Emite, un informe del control realizado.

- Remite, al Departamento de Contabilidad.

10

Jefe del Departamento
de Contabilidad.

- Recibe, el legajo.
- Verifica,
- Aprueba, el asiento de obligacién contable en el SICO.

- Remite, a la Direccién Financiera.

11

Director Financiero.

- Recibe, el legajo.
- Verifica,

- Genera, las STR en el SITE, segln las obligaciones contables
correspondientes a los Servicios Personales, y al descuento de IPS
segun corresponda.

- Aprueba, las STR en el SITE

- Elabora, la orden de pago por RED BANCARIA, y/o cuenta
administrativa en formato TXT y posterior migracion al SINARH.

- Remite, a la DGAF

12

Directora General de
Administraciény
Finanzas.

- Recibe, el legajo.
- Verifica,
- Firma,y

- Remite, al Rector

13

Rector

- Recibe, el legajo.
- Verifica,
- Firma,y

- Remite, a la DGAF

14

Directora General de
Administracién y
Finanzas.

- Recibe, el legajo.
- Verifica,

- Remite, al Director Financiero.

15

Director Financiero.

- Recibe, el legajo. POl “E-TUZ™viaTTa Benitez

ral

- Verifica, SIRVES
- Remite, la STR a la DGTP del Ministerio de Hacienda.
- Remite, el legajo al Departamento de Tesoreria. /s /

16

i

Departamento de
Tesoreria.

— | —> Confirma, las trasferencias .

- Recibe, el legajo.

- Verifica,

~x Elabora, la orden d:e pago‘f}_‘?i’-_"’i s .

e o
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- Elabora, los cheques, si los pagos no se realizan por la Red
Bancaria. ‘

- Remite, el legajo al Depar{amento de Normalizacién.

17 Departamento de - Recibe, el legajo.
Nerislizasien, - Verifica, las STR, la orden de pago.

- Verifica, cheques si los hubiere.

- Elabora, un informe de la verificacion.

- Remite, al Director de Control Interno

18 Director de Control - Recibe, el legajo.

Interno. .
- Verifica,

- Remite, a la DGAF.

19 Director General de - Recibe, el legajo.
A.dmmlstraaon \% - Rlerifica,
Finanzas.

- Firma, las 6rdenes de pago y los cheques.

- Remite, al Rector

20 Rector. - Recibe, el legajo.
- Verifica,
- Firma, las 6rdenes de pago y los cheques.

- Remite, a la DGAF.

21 Director General de - Recibe, el legajo.
P s N
_dmumstracnon y = Yerifiea,
Finanzas.

- Remite, al Departamento de Tesoreria.

22 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.
de Tesoreria = et
- Efectda, el pago de los cheques

- Remite, al Departamento de Contabilidad

23 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.
de Contabilidad. g
- Verifica,
- Carga, el asiento de egresoen el SICO .

- Imprime, el asiento de egreso.

- Firma,

24 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.

de Normalizacidn. . . ;
- Verifica, el asiento de egreso, con las constancias de

transferencias, y los recibos de dinero.
- Elabora, un informe Final

- Remite, al Director de Control Interno. /

25 Director de Control - Recibe, el legajo.
Interno.

- Verifica,

- Firma, informe Final’

Remite, a la DGAF .

P3Agcina RA de 0




N2

N—

U n\/es UNIvzRSI0AD NACIONAL
0F M ARRICA

we Dl Lk T SanT

vovn Ariendo puentas al futune!

Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

26 Directora General de - Recibe, el legajo.
Admmxstracnon % - Verifica,
Finanzas
- Remite, al Departamento de Rendicién de Cuentas.
27 Jefa del Departamento - Recibe, el legajo.
de Rendicion de - Verifica, la correcta disposicidén de los documentos.
Cuentas.
- Folia, cada una de las fojas del legajo.
- Elabora, la Guia Basica de Rendicion de Cuentas.
- Archiva, el legajo.
UAYES
- _
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Procedimientos de pago de servicios proveedores.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con
el pago a proveedores con recursos ordinarios del tesoro y recursos propios, por la provisién de bienes, la
prestacion de servicios o la ejecucién de obras publicas.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Directora General de - Recibe, el expediente con las documentaciones de las
Administracién y licitaciones realizadas por la UOC.
Finanzas. - Recibe, las facturas de servicios basicos y recoleccién de basura.
- Recibe, las certificaciones de obras.
- Verifica,
- Remite, al Departamento de Control y Ejecucidn de Contratos
para su procesamiento.
2 Jefe del Departamento - Recibe, el expediente con las documentaciones de las
de Control y Ejecucidn licitaciones realizadas por la UOC, o
de Cantrato. - Recibe, las facturas de servicios basicos y recoleccién de basura,
- Recibe, las certificaciones de obras.
- Elabora, el identificador de legajo
- Generg, el legajo.
- Elabora, la orden de compra y/o orden de servicio y/o orden de
inicio de obra.
- Remite, al Director de UOC
3 Director de UOC - Recibe, el legajo
- Verifica,
- Firma, la orden de compra y/o orden de servicio y/o orden de
inicio de obra.
- Remite, a la DGAF.
4 Directora General de - Recibe, el legajo
Administracié oee o
- Istracion'y - Verifica, la orden de compra y/o orden de servicio
Finanzas
- Remite, al Rector para la firma.
5 Rector - Recibe, el legajo
- Verifica,
- Firma, la orden de compra o.de servicio,
- Remite, a la DGAF. "
6 Directora General de - Recibe, el legajo
Admini i6
_ Istraciony - Verifica,
Finanzas Z eral
- Remite, al Departamento de Control y Ejecucién de Contrato.
7 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo
de Control y Ejecucién .
Y E - Remite, la orden de compra y/o orden de servicio y/o orden de
de Contrato. ot
inicio de obra.
; i - Solicita, la factura crédito al proveedor /
3 - Remite, al Departamento de Patrimonio en el ¢ so ela
adquisicion sea un Bien de Activo Fijo.
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Remite, al Departamento de Almacenes, en el caso de que la
adquisicion sea un bien de consumo o insumo.

Remite, al Departamento de Servicios Generales, en el caso de
que la adquisicién de trate de servicios de mantenimiento y
reparacion.

Jefe del Departamento
de Patrimonio.

Recibe, el legajo.

Verifica,

Recibe , el bien adquirido.

Elabora, el Acta de recebcién.

Firma, y hace firmar, a los miembros de comité de recepcidn.
Elabora, informe de afectacion cuenta mayor del bien

Remite, al Departamento de Presupuesto.

Jefe del Departamento
de Almacenes.

Recibe, el legajo.

Verifica,

Recibe, el bien adquirido.
Elabora, el Acta de recepcion.
Firma,

Remite, al Departamento de Presupuesto.

10

Jefe del Departamento
de Servicios Generales.

Recibe, el legajo.
Verifica, los trabajos de mantenimiento realizados
Elabora, el informe de los trabajos realizados.

Firma,

Remite, al Departamento de Presupuesto.

11

Jefe del Departamento
de Presupuesto.

Recibe, el legajo.

Verifica, la disponibilidad presupuestaria del Plan Financiero.
Elabora, el informe de afectacién presupuestaria.

Imprime

Firma.

Remite, al Departamento de Contabilidad.

12

Jefe del Departamento
de Contabilidad.

Recibe, el legajo.

Verifica, que el informe de afectacidn presupuestaria se
corresponda con las facturas.

Carga, el asiento de obligacidn contable en el SICO.
Imprime
Firma,

Remite, sin aprobar la obligacién al Departamento de
Normalizacidn.

13

Jefe del Departamento
de Normalizacién.

Recibe, el legajo.

Verifica, los informes de Afectacién Presupuestariz/is,’ v/las
obligaciones contables, facturas-y “demads docu/m?/ntamones
respaldatorias. L :

* R

AL TE e ‘ g e
PO WG gllATZ T Xoiee s AL

v 4

Emite, un informe del control-realizado.

Remite, al Departamento de Contabjhéad
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14

Jefe del Departamento
de Contabilidad.

Recibe, el legajo.
Verifica,
Aprueba, el asiento de obligacién contable en el SICO.

Remite, a la Direccidn Financiera.

15

Director Financiero.

Recibe, el legajo.
Verifica,

Genera, las STR en el SITE, segln las obligaciones contables
correspondientes.

Aprueba, las STR en el SITE

Elabora, la orden de pago por RED BANCARIA, y/o cuenta
administrativa.

Remite, a la Direccién General de Administracidn y Finanzas.

16

Directora General de
Administracién y
Finanzas.

Recibe, el legajo.
Verifica,
Firma, y

Remite, al Rector

17

Rector

Recibe, el legajo.
Verifica,
Firma,y

Remite, a la DGAF

18

Directora General de
Administracién y
Finanzas.

Recibe, el legajo.
Verifica,

Remite, al Director Financiero.

19

Director Financiero.

Recibe, el legajo.
Verifica,

Remite, la Solicitud de Transferencia de Recursos a la Direccién
General de Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda.

Remite, el legajo al Departamento de Tesoreria.

20

Departamento de
Tesoreria.

Recibe, el legajo.

Verifica,

Confirma, las trasferencias al proveedor
Elabora, la orden de pago

Elabora, los cheques, si los pagos no se realizan por la Red
Bancaria pago directo a proveedores.

Remite, el legajo al Departamento de Normalizacién.

21

Departamento de YV
Normalizacidn.

/'———

\ .

Recibe, el legajo.
Verifica, las STR, la orden de pago.
Verifica, cheques si los hubiere.

Elabora, un informe de la verlflcacmn

> Remite, al Dlrector de: Controxlnterno

22

Director de Control T i

Interno. 7

Profdiaz. Luz }/

“Alerifica,

"
£=3
U] o

Recibe, el legajo. =~ .- 5 hE
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- Remite, a la DGAF.
23 Director General de - Recibe, el legajo.
Administracion y - Verifica,
Finanzas.
- Firma, las 6rdenes de pago y los cheques.
- Remite, al Rector
24 Rector. - Recibe, el legajo.
- Verifica,
- Firma, las 6rdenes de pago y los cheques.
- Remite, a la DGAF.
25 Director General de - Recibe, el legajo.
S
- Remite, al Departamento de Tesoreria.
26 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.
de Tesoreria - Werifica,
- Efectua, el pago de los cheques
- Remite, al Departamento de Contabilidad
27 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.
de Contabilidad. - YVerifica,
- Carga, el asiento de egreso en el SICO
- Imprime, el asiento de egreso.
- Firma,
- Remite, al Departamento de Normalizacién
28 Jefe del Departamento - Recibe, el legajo.
SEiiaralizeiop. - Verifica, el asiento de egreso, con las constancias de
transferencias, y los recibos de dinero.
- Elabora, un informe Final
- Remite, al Director de Control Interno.
29 Director de Control - Recibe, el legajo.
Interno. - Verifica,
- Firma, informe Final
- Remite, a la DGAF
30 Directora General de - Recibe, el legajo. uz Marfa Benftey
- Remite, al Departamento de Rendicién de Cuentas.
31 Jefa del Departamento - Recibe, el legajo.
gEeRnir;:idén de - Verifica, la correcta exposicidon de los documentos
respaldatorios del legajo.
- Folia, cada una de las fojas del legajo.
- Elabora, la Guia Bésica de. Renducnon de Cuentas.
- Remite, si se tratasen de blenes actlvables a la Audi
afinde queseanlncorporados
of, Mag, giﬁﬂar{a ?‘xen(’tez > - Archiva, el legajo. :
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Resolucién Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimientos de cierre mensual e informe financiero

Este mecanismo tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con el
Cierre Mensual de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Director Financiero. - Solicita los documentos contables, patrimoniales y de
tesoreria.
2 Jefe Departamento de - Recibe, la solicitud.
Contabilidad, Patrimonio,
Presupuesto y Tesoreria. - Verifica,

- Elabora los siguientes informes

a) Balance de Comprobantes de Saldos y Variaciones
mensual CRIBAL M3

b) Ejecucién Presupuestaria de Ingresos CRLEJIO6 y
CRIEJIO8

¢) Ejecucién Presupuestaria por objeto de gastos
CRLEJEO4

d) Conciliaciones bancarias

e) Movimientos de bienes F.C. 4

f) Consolidacién de bienes F.C. 5

g) Resumen de ingresos mensuales
- Firma,y

- Remite los mismos a la Direccidn Financiera

4 Director Financiera - Recibe los informes
- Verifica

- Remite a Direccién General de la Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

- Informa, a la Direccién General de Ad inistracion %

SETTEE '-I~IKE‘C'.)\.\H-
Secretaria Geners

TS
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Resolucion Consejo Superior Universitario N2 70/2023. -

Procedimiento de cierre anual y administracién de la deuda flotante.

Este mecanismo tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados con el
Cierre Anual y Presupuestario de la Universidad Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Jefe Departamento  de | A los efectos de determinar la Deuda Flotante de la Universidad
Contabilidad y el | Nacional de Villarrica del Espiritu Santo.

Departamento de Tesoreria.

- Elabora, un informe sobre las obligaciones de gastos
pendientes de transferencias al 31 de diciembre de cada
afio.

- Remite, al director Financiero

2 Director Financiero. - Recibe, la solicitud.
- Verifica,
Una vez fenecida el plazo de la deuda flotante:

- Solicita, un informe al departamento de tesoreria y
contabilidad acerca de la cancelacién o no de la deuda

flotante.
4 Jefe Departamento de - Reciben, la solicitud
Contabilidad % el
Departamento de Tesoreria - Verifican, la cancelacion o no de la deuda flotante.
- Elabora, un informe acerca de las obligaciones que no
fueron canceladas al Ultimo dia habil del mes de febrero.
- Remite, a la Direccidon Financiera.
5 Direccidn Financiera. - Recibe, la solicitud
- Verifican, la existencia de deuda pendiente de pago del
ejercicio anterior.
- Elabora, un informe acerca de las obligaciones que no
fueron canceladas al Gltimo dia hébil del mes de febrero.
- Remite, al departamento de presupuesto para la
realizacién de la modificacién presupuestaria.
5 Jefe del Departamento de - Recibe, la solicitud
Presupuesto.

- Verifica,

- Elabora, la modificaciéon presupuestaria de la deuda
pendiente del ejercicio anterior, seglin sean estas; gastos
corrientes o de capital.

Secretzfia Gendra——
UNVES
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