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- DECRETO EXENTO N° 02335

UNFVERSIDAD DE VALPARAISO

CONTRALORTA INTERNA
TOMA DE RAZON

y-8 ENE 2002

PARAISO, 20 de Diciembre de 2001

REGISTRO
VISTO:

INT

necesidad de modificar el Reglamento
Organico de la Facultad de Ciencias. Econdrpicas y Administrativas de la Universidad. de.
Valparaiso, a fin de introducirle los cambios qyie se hacen necesarios para su mas optimo
funcionamiento.

b) La propuesta de la referida Facultad en orden a
la modificacién de su Reglamento Orgénico, aprobadas por su Consejo con fecha 15 de
enero de 2001.

c) El Oficio N° 99/2001 del Sr. Decano de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas.

d) Las modificaciones introducidas anteriormente al
mengcicnado Reglamento a través de Decreto Exento N° 0465 de fecha 03 de abril de
2000.

e) La conveniencia de refundir y sistematizar en un
texto Gnico las reformas. introducidas al Reglamento Orgéanico de la Facultad de Ciencias.
Econ6micas y Administrativas.

f) Y visto, ademads, lo dispuesto en el D.F.L. N° 6
de 1981, enel D.F L. N° 147, de 1931; en el D1 N° 480, de 1983; y en el D.S. N° 139, de
1999, del Ministerio de Educaolén
DECRETO:

] APRUEBASE el siguiente texto refundido y
s}&tematlzado del REGLAMENTO ORGANICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

IDAD DE VALPARAISO
SECRETAR!A GENERAL

-8 ENE 2002
reon 3 -334

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

La Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas es una estructura organica
de la Universidad de Valparaiso constituida por unidades académicas en las que se realizan
funciones de docencia, investigacion, extension y perfeccionamiento, en el campo de las
ciencias economicas y administrativas.

DIS' i 3UCIAN: -

RECTORIA — PRORRECTORIA ~ SECRETARfA GENERAL — CONTRALORfA INTERNA — FISCAL{A GENERAI(l) - DIVISION
ACADEMICA (1) ~ DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS(1) — DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADO(1) -
DISICO(1) - DIRECCION DE PLANIFICACION ACADEMICA(1) - DIRECCION DE PERSONAI(1) - DEPTO. SELECCION Y ADMISION
DE ALUMNOS(1) - DECANO Y SECRETARIO DE FACULTAD DE CS. ECO. Y AD.(2) - DIRECTOR DE ESCUELA ING. COMERCIAL
¥ ADUDITOR{A(2) - SECRETARIA DE ESTUDIO FAC. CS. ECO. Y AD. (1) - OFICINA DE PARTES(1)
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Aticulo 2°

La Facultad deberd organizar y mantener actividades de docencia de pre y
postgrado, conducentes o ne a titulos y/o grados académicos. En cuanto sea necesario, se
deberan establecer las estructuras administrativas que dichas actividades docentes
requieran.

Articulo 3°
La Facultad estara organizada de la siguiente manera:
I. Decanato
1. Decano
1.1. Secretario de Facultad
1.1.1. Secretaria de Estudios
1.1.2. Unidad de Informatica
1.2. Secretario de Administracion y Finanzas
1.2.1. Coordinador de Administracion y Finanzas
1.3. Jefe de Personal
1.4. Relacionador Publico
II. Consejo de Facultad
III. Departamentos
3.1. Departamentos de Gestion de Organizaciones
3.2. Departamento de Economia y Medio Ambiente
3.3. Departamento de Informacion y Control de Gestion

3.4. Departamento de Ciencias Basicas y de la Ingenieria NOTA: El presente numeral 3.6
3.5. Departamento de Informatica “Departamento  de  Cultura vy
3.6. Departamento de Cultura y Entorno Organizacional Entorno  Organizacional”  fue

IV. Escuelas, Institutos y Carreras introducido por el D.U. 1575/02.

4.1. Pregrado
4.1.1. Escuela de Ingenieria Comercial
4.1.1. 1. Carrera de Ingenieria Comercial
4.1.2. Escuela de Auditoria
4.1.2.1. Carrera de Auditoria
4.1.3. Carrera de Administracion de Negocios Internacionales
4.1.4. Carrera de Administracion Publica
4.1.5. Carrera de Ingenieria Industrial
4.1.6. Carrera de Socioeconomia
4.2. Postgrado
4.2.1. Escuela de Graduados
4.2.2. Programas de Doctorado
4.2.3. Programas de Magister
4.2.4. Programas de Diplomados
V. Centro Sistémico de Alta Gestion

NOTA: El presente numeral 4.1.6
“Carrera de Socioeconomia” fue
introducido por el D.U. 2636/02.

5.1. Programas de Investigacion

5.2. Programas Especificos de Alta Gestion (Asesorias y Servicios)
VI. Centro de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa

6.1. Unidad de Asesoria a la Pequefia y Mediana Empresa

6.2. Unidad de Capacitacion en Gestion Empresarial

Articuio 4°

Las Escuelas estardn organizadas de la siguiente manera:
. Director
. Secretario Académico
. Secretario Administrativo
. Comité Ejecutivo
Consejo General de Profesores
. Servicios de Apoyo Administrativos.

OMNBWN o
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Las Carreras estardn organizadas de la siguiente manera:
1. Coordinador
2. Secretaria Administrativa

Articulo 5°

La Escuela de Graduadces es el organismo académico que tiene a su carge la:
coordinacion superior de la Docencia de Postgrado y Postitulo que se imparte en la
Facuitad,

La Escuela de Graduados estarad a cargo de un Director, académico adscrito
a la Facultad y designado por el Decano.

El Director dependera directamente del Decano, ante quien sera responsable
de la organizacion y funcionamiento de la Escuela de Graduados.
La Escuela de Graduados estaré organizada de la siguiente manera:
1. Director
2. Comité Asesor
3. Coordinadores de Programas

El funcionamiento y organizacion de la Escuela de Graduados se regira por el
Reglamento Interno dictado por el Decano.

Articulo 6°

El Centro Sistémico de Alta Gestion es un Centro de Investigacion y Desarrollo y
unidad ejecutora de las politicas que emanan del Decano en el rol de posicionamiento y

desarrollo académico de la Facuitad.

El Centro Sistémico de Alta gestion estard a cargo de un Director, académico
adscrito a la Facultad, designado por el Decano en consulta con el Consejo de Facultad,
siendo responsable ante aquél de su administracion y funcionamiento .

Estara estructurado por:
a) Un Director;
b) Un Consejo Asesor; y
c) Coordinadores de los Programas de Investigacion y los Programas Especificos de Alta
Gestion (Servicios y Asesorias)

El funcionamiento y organizacion del Centro Sistémico de Alta Gestidn se regiré por
el Reglamento interno dictado por el Decano.

Articulo 7°

El Centro de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa es una unidad de apoyo a la
Micro, Pequefa y Mediana Empresa de la Regién y del pafls, teniendo por objetivo
desarrollar el area de aplicacion practica en la gestion de la empresa, para complementar
operacionalmente sus funciones técnicas-econémicas, ademas de aportar herramientas
que faciliten la obtencién de ventajas competitivas y laborales, para poder ser aplicadas en
el &mbito interno y externo del mundo empresarial de este tipo de organizaciones.
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El Centro de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa estard a cargo de un Director,
academico adscrito a la Facultad y designado por el Decano.

Estara estructurado por:
a) Un Director; y
b) Los Coordinadores de las Asesorias y de los distintos Programas de Capacitacién que
realice el Centro.

Su funcionamiento y organizacion se regira por el Reglamento Interno dictado por el
Decano.

TITULO I
DEL DECANATO
Parrafo 1°: Del Decano
Articulo 8°
Al Decano corresponde la direccidon y administracion de la Facultad en fo

académico, administrativo y financiero, dentro de las politicas y planes universitarios fijados
por la Junta Directiva o por el Rector.

La designacion, duracion en el cargo, responsabilidades y subrogacion del
Decano se regiran por lo dispuesto en los respectivos reglamentos.

Articulo 9°

Corresponde al Decano:;

-

Representar académica y administrativamente a la Facultad.

2. Dictar, modificar y derogar los reglamentos internos de la Facultad.

3.- Dictar las normas que crea convenientes para la ejecuciéon de las resoluciones y
reglamentos, asl como la modificacién o derogacién de los mismos dentro de la
Facultad.

4. Ejecutar los actos administrativos que corresponda, de acuerdo con el Estatuto de la
Universidad y sus reglamentos.

5. Presidir el Consejo de Facultad y dirimir los empates gue se produzcan por votaciones
del mismo.

6. Elevar a la consideracidn del Rector la creacién, supresién y reorganizacion de las
estructuras de la Facultad.

7. Elevar a la consideracién del Rector los planes de Estudio de Escuelas e Institutos de
la Facultad, con su respectiva reglamentacion.

8. Proponer al mismo Consejo los programas de las asignaturas, obligatorias y electivas, y
sus modificaciones, comprendidas en el plan de estudio de la respectiva Carrera.

9. Elevar a la consideracién del Rector las proposiciones de nombramientos de profesores
de acuerdo con la reglamentacién vigente sobre el particular.

10. Adscribir a los profesores a los distintos departamentos de la Facultad, que impartiran

docencia en las respectivas carreras, programas de postgrado y postitulo y demas

programas académicos que se realicen.
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Designar los integrantes de las comisiones examinadoras de grados y titulos, conforme
a las proposiciones del Director de Escuela o Coordinador de carrera.

. Proponer al Consejo de Facultad, de acuerdo con las presentaciones emanadas de las

unidades académicas de la misma, los planes de estudios y programas para el

otorgamiento de los grados de Doctor o de Magister en las respectivas especialidades.

Mantener las relaciones de la Facultad con las unidades académicas y administrativas

de la Universidad y con Facultades de otras Universidades nacionales y extranjeras.

Proponer al Rector los nombramientos, ascensos, permutas y traslados del personal

administrativo de la Facultad, en la forma que disponga la reglamentacién vigente sobre

el particular.

Autorizar, mediante resolucién exenta, las materias que se indican, respecto al personal

de su dependencia:

a) Feriados y licencias médicas que no originen pago por el Servicio de Salud.

b} Permisos o Comisiones de Servicio con goce de remuneraciones hasta por seis dias
en cada afio calendario, a que se refiere el Estatuto Administrativo. Si se tratare de
acadeémicos que solicitan permiso que digan relacidn con actividades universitarias,
aqueéllos podran extenderse hasta por 15 dias.

. Elaborar el proyecte de presupuesto anual de la Facultad y sus modificaciones, y

posteriormente elevarlo a la consideracion del Rector de la Universidad.

Distribuir el presupuesto asignado a la Facultad, aworizar giros o pagos vy velar por su
correcta ejecucion.

Autorizar la realizacion de trabajos extraordinarios en conformidad con el reglamento
respectivo en los servicios administrativos dependientes de la Facultad.

Delegar en otras autoridades o funcionarios sus atribuciones especificas mediante
resolucion fundada.

. Dar cuenta al Rector, oporiunamente, de las dudas o dificultades que le hayan ocurrido

en la inteligencia o aplicacion de los reglamentos universitarios y de los vacios, errores
subsanarlos.

Informar por escrito al Rector, en el mes de Noviembre de cada afio, de las actividades
desarrolladas por la Facultad.

Invitar a profesionales o expertos destacados en determinadas disciplinas, def pals o del
extranjero, a participar, en calidad de profesores invitados, en actividades de docencia,
investigacion, exension o perfeccionamiento de la Facultad, por perfodos
determinados, que podran ser renovados por una sola vez y no superior a un ano
lectivo, ad honorem o por honorarios, debidamente pactados, con cargo al presupuesto

. de la Facultad.

N
W

Eiercer las demas atribuciones v cumplir los deberes que le filen el Estatuto,
Reglamentos, Decretos y Resoluciones Universitarias.

Articulo 10°

PN =

N o

Dependeran directamente del Decano:

El Secretario de Facultad

El Secretario de Administracion y de Finanzas

Los Directores de Escuelas de Pregrado y de Postgrado, de Institutos, del Centro de
Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa y del Centro Sistémico de Alta Gestién.

Los Coordinadores de Carreras.

Los Coordinadores de Departamentos.

El Jefe de Personal.

E! Relacionador Publico
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Parrafo 2°:
Del Secretario de Facultad
Articulo 11°

El Secretario de Facultad es nombrado por el Rector a proposicion del
Decano.

Articulo 12°

E! Secretario de Facultad es el Ministro de Fe de la misma, y como tal es
Secretario del Consejo de Facultad.

En su calidad de Ministro de Fe de la Facultad no estd subordinado al
Decano, y en el gjercicio de la mencionada funcién es independiente de toda otra autoridad
respecto de los certificados, actas y testimonios que deba otorgar y suscribir, salvo
disposicién expresa gue establezca lo contrario. Sin embargo, el Decano podré precisar los
puntos a que deba referirse una certificacién que é! haya ordenado en casos concretos.

Articulo 13°

El Secretario de Facultad es subrogante, de pleno derecho, del Decano.
Articulo 14°

El nombramiento, fa duracion en el cargo y la subrogacion del Secretario de
Facultad se regiran por lo establecido en el Reglamento Orgénico de la Universidad.

Articulo 15°

En su calidad de Ministro de Fe y Secretario le correspondera:

1. Suscribir los Diplomas y Certificados que se otorguen por la Facultad respecto de Cursos
o Actividades de mera extensién universitaria, sin perjuicio de su suscripciéon por el
Decano.

2. Otorgar y suscribir los demas certificados relativos a los estudios de las Carreras
dependientes de la Facultad, que no correspondiere otorgar a la Secretarfa de Estudios
de la misma o a otra autoridad o funcionario en virtud de disposicion reglamentaria
expresa.

3. Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones de cualquier hecho que conste
en la documentacién a su cargo, sin perjuicio del secreto o reserva que pueda afectar a
dicha documentacién, en su caso.

4. Notificar a los funcionarios de la Facultad de los actos y decisiones que los afecten,
emanados del Decano o del Consejo de Facultad, cuando en el propio acto o en
reglamentos especiales no se hubiere indicado otra autoridad o funcionario que deba
practicar la notificacion.

5. Conservar y tener bajo su inspeccién y custodia personal el sello de la Facultad, el
archivo confidencial, las actas, oficios y documentos reservados emanados del Decano o
del Consejo de Facultad o recibidos de éstos. Lo dicho precedentemente es sin perjuicio
del mantenimiento, directamente en su poder por el propio Decano, cuando éste asl lo
dispusiere.

6. Desempefiar todos los demas deberes que sean pertinentes a la funcidn de Ministro de
Fe de una Corporacién salvo que, por norma expresa universitaria, le correspondiere
hacerlo a otro Ministro de Fe o autoridad de la Universidad.
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7. Citar a los Consejeros Integrantes a reunion del Consejo de Facultad cuando proceda, de
acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones del Decano.
8. Asistir a las sesiones del Consejo de IFacultad, con derecho a voz.

9. Dar cuenta, cuando proceda, de todas las comunicaciones y documentos presentados al
Consegjo de Facultad.
10. Extender y suscribir, junto con el Presidente, las actas de cada sesion del Consejo de
Facultad, dejando constancia exacta y completa de los acuerdos que se hayan adoptado
en ellas.

Articulo 16°

E! Secretario de Facultad, aparte de las funciones propias como Ministro de Fe,
ejercera las atribuciones y cumpliré los deberes que se le asignen en la reglamentacién
universitaria interna, o en decretos o resoluciones que contengan delegaciones genéricas o
especificas que le hagan las autoridades superiores de la Universidad.

Le correspondera, ademas, ejercer las facultades y cumplir los deberes especificos
de caracter administrativo que se indican a continuacién:

1. Asesorar al Decano, en todas aquellas materias que sean de su competencia.

2. Dictar las providencias de mera tramitacion interna de las materias relacionadas con las
atribuciones del Decano y, en particular, con la vida académica de los estudiantes de la
Facuitad.

3. Dictar bajo la formula “POR ORDEN DEL DECANO", previa delegacion de éste, las
resoluciones en que se ejerzan atribuciones que en conformidad a las leyes y
reglamentos correspondan al Decano.

4. Velar por el adecuado funcionamiento de la Secretaria de Estudios y de fa Unidad de
Informatica de la Facuitad, dando cuenta periddicamente al Decano de la marcha de las
mismas.

5. Dirigir la redaccion de la correspondencia oficial de la Facultad cuando se le hubiera
encomendado.

6. Mantener las relaciones de la Facultad con los alumnos en el @mbito cultural, deportivo y
organizativo, sin perjuicio de las que correspondan con sus propios alumnos a los
Directores de Escuela e Institutos.

7. Tener a su cargo todo lo que diga relacion con las publicaciones que haga la Facultad.
No obstante, por disposicion reglamentaria especial, podra confiarse esta materia a otra

_autoridad o funcionario, o por decisién del Decano, atribuirse este encargo a una
persona distinta para un caso o publicacion especificos.

8. Ejercer las demas atribuciones y cumplir los deberes que le fijen el Estatuto,
Reglamentos, Decretos y Resoluciones universitarias.

Articulo 17°
Dependeran directamente del Secretario de Facultad:

a) La Secretarfa de Estudios
b) La Unidad de Informatica.

Parrafo 3°:

De la Secretaria de Estudios

Articulo 18°
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La Secretaria de Estudios de la Facultad es un organismo técnico y de

administracion curricular que estarad a cargo de un Secretario de Estudions, académico o no,
desighado por el Decano y que dependera direclamente del Secretario de Facultad.

A la Secretaria de Estudios corresponde la organizacion y ejecucion

administrativa del proceso académico concerniente a los alumnos regulares y egresados de
las Escuelas e Institutos de la Facultad y todas las demas funciones que le encomienden
los Reglamentos, Decretos y Resoluciones universitarios

Articulo 19°

4,

=X

10. Confeccionar en forma centralizada las credenciales de los alumnos.de la

1.

Corresponde a [a Secretaria de Estudios de la Facultad:

Planificar, organizar y supervigilar el desarrollo de las labores que competen a la
Secretaria de Estudios.
Colaborar directamente con el Secretario de Facultad, con los Directores de Escuela e
Instituto y los Coordinadores de Carrera en la elaboracion del informe semestral de
resultados académicos y proporcionar los antecedentes y documentos necesarios para
resolver las solicitudes elevadas al Decano por los estudiantes de la FFacultad.
Otorgar Certificados de egreso de una Carrera, de concentracion de notas, de planes de
estudios y programas oficiales, grados y litulos.
Notificar a los estudiantes de la Facultad de las resoluciones y providencias dictadas por
el Decano, o por el Secretario de FFacullad en su caso.

. Recopilar y archivar los planes de esiudio, programas, acuerdos y reglamentos sobre

materias docentes.

Recibir las solicitudes elevadas al Decano por los estudiantes de 1a Facuitad

Supervisar el proceso de requerimiento de pago a los alumnos de la Facultad deudores
del arancel anual diferenciado.

Remitir, mediante carta certificada dirigida al domicilio de los alumnos, el documento
respectivo de requerimiento de pago.

St (= LA R

. Centralizar administrativamente los procesos de transferencia, traslado, suspension y

asignaturas u otras actividades curriculares.

as carreras de
la Facultad.
Coordinar el proceso de documentacién del Credito Universitario v de pago de las

cuotas del Arancel Diferenciado de los alumnos de la Facuiltad.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, de. orden técnico y

administrativo docente, en todo lo concerniente a st ambito de control.

en todas las materias propias del area de su competencia.

. Cumplir con todas aquellas tareas que el Decano y el Secretario de Facultad le asignen

Parrafo 4°:

De la Unidad de Informatica

Articulo 20°

La Unidad de Informatica de la Facultad es un organismo técnico de apoyo a la

gestidn, que estard a cargo de un funcionario especializado, académico o no, en el area,
designado por el Decano, denominado Jefe de la Unidad y que dependera directamente
del Secretario de Facultad.

AVDA.
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Al Jefe de la Unidad de Informatica corresponde la organizacion de los Iaboratorios
de Computacion v eiecucidn de los procesos informaticos concernientes a la gestion
académica y administrativa de la Facultad y todas aquellas funciones que el Secretario de
Facultad expresamente le encomiende

Parrafo 5°

Del Secretario de Administracion y Finanzas

Articulo 21°

El Secretario de Administracion y Finanzas, designado por el Decano, tendra
2 su cargo la Oficina de Administracion. De é| dependerd un Coordinador Administrativo,

académico o no, designado por el Decano.

A la Oficina de Administracion corresponde la organizacion y ejecucion de los
procesos administrativos concernientes a la gestion y al funcionamiento de la Facultad v

todas ias demas funciones que le encomienden los Reglamentos, Decretos y Resoluciones
universitarias.

Articulo 22°
Corresponde al Secretario de Administracion y Finanzas de la Facultad:

1. Planificar, organizar y supetrvigilar el desarrollo de las labores que competen a la Oficina
de Administracion y al Servicio de Auxiliares de la Facultad.

2. Cuidar del orden y de la conservacion del mobiliario, maquinas y equipos de oficina y
otros en uso en los diversos recintos de la Facultad,

3. Colaborar directamente con el Decano, Direclores de Escuelas e institutos y los
Coordinadores de Carreras en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto vy
confeccionar, al final de cada mes, el Informe Financiero y el Balance de Ejecucion
Presunuestaria de la Facultad,

4. Participar en los tramites propios de la seleccion de las personas que postulen para
ocupar cargos no académicns en [a planta o en la contrata de la Facultad.

5. Dirigir la gestion logistica de las actividades administrativas y financieras de la Facultad.

5. Asesorar al Decano en el desarrollo de politicas de Planta Fisica de la Facultad

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias de orden técnico y
administrativo, en todo lo concerniente a su Ambito de control.

8. Supervisar las labores de vigilancia y seguridad de los recintos de la Facultad.

Q.  Colaborar con el Decano, los Directores de Escuelas de Pregrado y Postgrado e
Institutos y los Coardinadores de Carreras y Programas Académicos en todas aquellas
materias propias de su competencia

10. Realizar todas aquellas funciones que expresamente le indique el Decano en lo relativo
a la gestidn administrativa v financiera de la Facultad,

Articulo 23°:

El Coordinador Administrativo tendra a su cargo la coordinacién operativa de los
aspectos administrativos y financieros de la Facultad. Serd designado por el Decann y
dependera directamente del Secretarios de Administracion y Finanzas.
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Al Coordinador Administrativo le corresponderd la operacion de los aspectos vy
financieros de la Facullad. Le corresponderd, ademas, apoyar la labor del Decano vy del
Secretario de Administracion y Finanzas, y desarrollaré las siguientes funciones especificas:
1. Supervisar la anertura, registro cronoldgico y cietre rde Ins libros que supone el proceso

de contabilidad y presupuestario de Ia Facultad.

2. Revisar la correcta confecaion de planillas, comprobantes de egresos e ingresos, libros v
otros documentos y registros que correspondan en virtud de las disposiciones legales y
reglamentarias que norman los procedimientos por Ios que se rige la Universidad de
Valparaiso.

3. Firmar, conjuntamente con el Decano, informes financieros v presupuestarios y ofros
documentos que se le soliciten.

4. Revisar los documentos relativos 2 1as compras y otros de ejecucion del presupuesto e
informar al Secretario de Administracion y Finanzas de su conformidad presupuestaria.

5 Apoyar al Secretario de Administracidn y Finanzas en la Organizacidn, supervision vy
Coordinacién de todas acuellas actividades necesarias para fa prestacién de servicios
de los auxiliares a las Escuelas Carreras o Institutos v a otros recintos de la Facultad,

6. Preparar la informacion para la elaboracion de los informes de ejecucidn
presupuestarias y de 1a consolidacidn de Ins centros de costos de 1a Facultad.

~I

Coordinar la ejecucion presupuestaria del Decanato con las Escuelas Carreras o
Institutos, Escuela de Graduados, v otros Centros de Costos de |a Facuitad,

8. Realizar todas aqguellas funciones gque expresamente le indique el Decano en lo relativo
a la gestion administrativa de la Facultad

Parrafo N° 6
Del Jefe de Personal
Articulo 24°;

El Jefe de Personal, quien podra tener o no la calidad de académico y sera
designado por el Decano, realizard las funciones de coordinar y supervisar todas las labores
relativas al desarrollo de la gestion del personal académico, administrativo y auxiliar de la

Facultad.
Especificamente, estard encargado de:

1. Participar en los tramites propios de 1a seleccién de las personas que postulen a cargos

académicos 0 no académicos en la planta o en la contrala, o que hayan de prestar

servicios bajo la modalidacd! de un convenio a honorarios

Asesorar al Decano en materia de remuneraciones, confeccionar presupuestos de los

centros de costos que involucren el pago de las mismas, y mantenerlos actualizaclos.

[

3. Confeccionar y tramitar documentos relativos al personal de la Facultad en casos de
nombramientos, renuncias, ascensos, jubilaciones, permisos y otros.

4. Informar al Decano y tramitar lo concerniente a feriados, permisos, licencias medicas u
otras materias de la misma naturaleza, relativas a los funcionarios de la Facultad.

5. Mantener carpetas individuales respecto de todo el personal adscrito a la Facultad en la
planta o en la contrata, asi como de quienes presten a la misma servicios bajo la
modalidad de honorarios, generando una base de datos adecuada y actualizada.

6, Realizar todas aquelias funciones que expresamente le indique el Decano en o relativo

a la gestion de personal.
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Parrafo N°7

Del Relacionador Publico

Articulo 25°:
El Relacionador Publico, quien podra tener la calidad de académico o no de
las funciones y labores especificas que el sefior Decano le encomiende.

Ademas realizara las siguientes funciones especificas:

1. Disenar el Plan Estratégico Anual de Relaciones Publicas de la Facultad.

2 Proponer el Plan Estratégico y sus modificaciones posteriores ante el sefor Decano,
para que sea aprobado anualmente ante el Conseio de Facultad.

3. Asesorar y Colaborar en la Organizacion y Desarrollo de todo tipo de evento que
programe la Facultad.

4. Preoccuparse en forma constante de las relaciones y comunicaciones intrafacultades,
interfacuftades y extrainstitucional

5. Organizar las jornadas de Orientacion Vocacional a los alumnos que postulen a las

carreras de la Facultad, en conjunto con Ia Division de Extension de a Universidad, v
con la colaboracion de fos Directores y Courdinadores de las Carreras respectivas.
G Ademas, estard encargado de toda funcion o labor que expresamente e

encomiende el sefior Decano y diga relacion con el tema de Relaciones Pablicas de
nuestra Facultad,

TITULO I

DEL CONSEJO DE FACULTAD

Articulo 26°

El Consejo de Facultad es una autoridad colegiada, consultiva del Decano y

Articulo 27°

El Consejo de Facultad estara integrado por el Decano, qutien lo presidira; por
el Secretario de Facultad, quien sera su Ministro de Fe; por el Director de la Escuela de
Graduados; por los Directores de las Escuelas de Pregrado; por los Coordinadores de
Carreras y por un representante de los académicos elegido entre aquellos que invistan la

mas alta jerarquia de la Facultad, quienes tendrén la calidad de permanentes.

Tendran la calidad de invitados al Consejo de Facultad, con derecho a voz, el
Director del Centro Sistémico de Alta Gestion; el Director del Centro de Apoyo a la Pequefia
y Mediana Empresa, el Coordinador del Magister, el Coordinador de Diplomados, los
Coordinadores de Sede, los Coordinadores de Departamentos, el Coordinador del
Doctorado y el Jefe de la Unidad de Informatica, cuando el Decano lo estime necesario.
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A las sesiones del Consejo de Facultad podran asistir, ademas, en caracter
de imvitados y sdlo con derecho a voz aquellas personas que en razon del tema e

corresponda tratar, expresamente invite el Decano, sin que su presencia cambie la
fj,r)t'np:)gir;irjl'x rlel (:anejr) ni altere <y l_‘l!»j(f)ll»_l”‘\ cla funninnamientan

Articulo 28°

Corresponde al Consejo de Facultad:

1 Actuar coma drgana consultiva del resnectivo Decann en todas las materias propias de fa
Facultad y proponerle todas las iniciativas que estime de utilidad para la buena marcha
de Ia Facultad

2. Actuar como drgano consultivo del Rector en todas las materias propias de la Facultad,

pero sdla enlos casos en que el Rector expresamente In requiera. 1na vez comunicado

al Rector el acuerdo a que hubiere llegado el Consejo sobre la consulta que se le hubiere
formulado no podra debhatir ni adoptar otroe acuerdos sobre Iz misma materia sino con
motivo de una nueva consulta.

3. Fijar el procedimiento a que se sujetara Ia tramitacion de los astntos que sean sometidos
a su consideracion.

4. Elahorar la programacién de la docencia, de la investigacion y de la exension que
desarrollara la Facultad, conforme a la politica de la Universidad.

5. Proponer al Rector, a través del Decano, el nombramiento de Ios profesores de |a
Facultad, de acuerdo con los reglamentos.

5.- Proponer al Decano los integrantes de las comisiones examinadoras de Grados vy
titulos, conforme a los reglamentos.

7. Proponer al Rectar, a través del Decano, la creacidn, supresidon y reorganizacion de las

estructuras orgénicas de la Facultad.

8. Prononer al Rector, a través del Decano, los planes de estudio de las Escuelas, Institutos

o Carreras de la Facultad, con su respectiva reglamentacion.

9. Apmobar, a proposicion del Decano, los programas de las asignaturas obligatorias y
electivas y sus modificaciones, comprendidas en el Plan de Estudio de la respectiva
Carrera, que se imparta en cada Escuela Instituto o Carreras de la Facultad.

10.Aprobar, a proposicion del Decano, los planes de estudios y programas de para el
otorgamiento de los grados de Doctor o de Maglster en las respectivas especialidades.

11.Presentar al Rector, a través del Decano, a proposicion de éste, al término del afio
lectivo, una memoria sobre el funcionamiento de la Facultad en el indicado periodo.

12 Ejercer las demas funciones y atribuciones que sefalan los reglamentos y que no
corresponden en particular a otra autoridad universitaria

TITULO IV

DE LOS DEPARTAMENTOS

Articulo 29°

Los Departamentos son unidades dedicadas a asesorar al Decano y al
Secretario de Facultad en la designacion de la carga académica de cada uno de los
académicos adscritos a ellos, considerando las programaciones que entreguen cada uno de
los Directores de Escuela v Coordinadores de carreras respectivas, ademas de fomentar Ia

investigacion y desarrollo del conocimiento de sus disciplinas, vinculandose con el Centro
Sistémico de Alta Gestion y con el Centro de Apoyo a la Pequefa y Media Empresa.

Articulo 30°
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La labor académica se organizard en Departamentos, a los cuales deberan
adarrihiree tndos lns profesores nrevia designacidn por el Derann de la Famitac

Articulo 31°

Los Departamentos estardan a cargo de un Académico denominado
Coordinadar, dpsighnrin por reantiyninn det Nenann, el e durarda en tal fiincidn mientras

cuente con la confianza del Decano.

El Coordinador de Departamento propondra anualmente al Decano la
distrihiicidin de 1a narga araddmira de lns Ihmfer)rp(: adarritng A a1y (ipparfammjtr) F=ta

tarea deberéa realizarla junto con el Secretario de Facultad, los Directores de Escuelas y
Coordinadares de Carrera

TITULO V
DE LAS ESCUELAS, INSTITUTOS Y CARRERAS

Parrafo 1: Disposiciones Generales
Articulo 32°

Las carreras profesionales y los programas académicos de Postgrado y
Postituln que se impartan en la Farultad estardn adscritos para efectos de st nrganizacidn
y funcionamiento a cualquiera de los dos niveles de estudios existentes en la Universidad:
Pregradn v Postgracin

La administracion académica de Pregrado estara a cargo de las Escuelas y
rarreras de la Fanultad

La administracién académica de los programas de Postgrado y Postitulo
ectari a nAargo de 1a Ferntiela de Gradiuiadne de 13 Farniitacd

Articuio 33°

Las funciones docentes de las Escuelas, Carreras e institutos y unidades
académicas de la Facultad se realizarAn enmarnadas en Ins nhjetivos politicas y normas
establecidas para tales efectos por las autoridades superiores de la Universidad vy, en
partir;u[ar' nor el (_‘.nnsejn de Farnltad

Articulo 34°

Las Escuelas, Carreras e Institutos realizaran las funciones administrativas
necesariag para el desarrollo adenniado de sns filnciones aradémicas, de anterdo con Jas
normas generales y particulares vigentes en la Universidad.

AVDA. ERRAZURIZ 2190 - VALPARAISO - TELEFONO 507000 - CASILLA 123-V - TELEFAX 032-507158



14
UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

Parrafo 2°:
De los Directores de Escuelas e Institutos
Articulo 35°

Los Directores de Escuelas e Institutos dependeran directamente del
Decano, ante quien son respnneahles de 1a arganizacian y fincinnamiento de sy Unidad
Académica.

La designacion, duracion en el cargo y subrogacion de los Directores de
Farjelas e instititne <e rpgirﬁ pnr fa) dicpllptfn en nf nglamnnfr) Org:ﬁnir}n de Ia

Universidad.

Articulo 36°

Corresponde a los Directores de Esculelas e Institutos:

1 Planificar, dirigir' coordinar controlar y evaliar las  actividades  administrativas,

académicas, financieras y presupuiestarias de la Escuela e Instituto.

2 Reprn;nnfar araddmira % adminictrativamente a In Fartiela e Inatititn

3. Dictar las resoluciones e instrucciones gque crea convenientes para el mejor gobierno y

administracion de la Esniela e Institutn respetandn en el ejernicio de esta Fanultad las
normas universitarias de mayor jerarquia que sean pertinentes.

4 Entregar las programacinnes anadéminas semestrales a la Secretarla de Facultad, para
que sean considerados por los Departamentos, para la asignacion respectiva de los
académicos

. Proponer al Decano los programas de estudios y las modificaciones curriculares de la
carrera o carreras adarritag a |la Eaqniela o In%:fihn_‘ny para que aqllél los someta a la
aprobacion del Consejo de Facultad.

6 Informar anualmente al Derann snhre el desempefin de lns anadéminos nue participan

de las labores docentes que les correspondiere desarrollar en la respectiva Escuela e

Instituto, en el perfndo académino respectivo
Informar anualmente al Decano sobre el rendimiento de los estudiantes en las

asignaturas que desarrolle |a Fsouela e instituto

8. Informar adecuada y oportunamente al Decano sobre las actividades desarrolladas por la

(@]

~

9. Requerir de las autoridades competentes la instruccion de sumarios administrativos
respecto del pereonal  aradémina v administrativn, v tamhisn Jas  investigaciones
surarias respecto de los estudiantes de su Escuela o Instituto, en conformidad con los
reglamentos y digposiciones legales pertinentes

10. Delegar funciones especificas en otros funcionarios, con el objetivo de lograr una mejor
gestidbn de gobiernn v adiministraciin de st ninidad aradémica

11. Velar por la conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a la Escuela e
Instituto

12, Cumplir y hacer cumplir las funciones y disposiciones que le fijen los estatutos,
reglamentos, decretos y resoh iniones iniversitarias

Parrafo 3°

De los Colaboradores inmediatos
del Director de las Escuelas e Institutos
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Articulo 37°

Habrd Secretarios Académicos y Adminisirativos en las Escuelas o Institutos,
aquienes seran los colaboradores inmediatos del respectivo Director en materia de
administracion, docencia y gestion de las unidades académicas.

Para desempenar estas funciones se requiere tener asignacion de docencia
en la propia Escuela,

Los Secretarios Académicos y Administrativos serdn de Ia exclusiva
confianza del respectivo Director de Escuela o Instituto y seran designados por él

Las funciones de los Secretarios seran desempefiadas con cargo a la jornada
y remuneracion del académico, mas 1na asignacion de cargo, de actierdo con las normas
vigentes de la Universidad.

Articulo 38°

Son funciones, atribuciones y deberes del Secretario Académico:
r«x) ﬁrg:mi?;\r‘ r‘.nmplir % haner mu‘nplir lac tareas donentes de 1a Fariela ranforme a Ias

pautas e instrucciones que el Director imparta.
b)Y Colahorar en la Planificanion anadémira de Fscuela

c) Coordinar la informacion generada en la administracion académica de la Escuela con
12 Secretaria de Fstiiding de 12 Farniltad

d) Mantener informado al Director del estado de los asuntos que se le encarguen o
sometan;

e) Coordinar el trabajo de los alumnos ayudantes de la Escuela

fy Supepdsar el cumplimiento de las artividades anadéminas e desempefian los
docentes de los respectivos departamentos en la Escuela.

1) Resolver sahre la mera tramitanidn interna re las materias de sy competencia,
sometidas a la decision del Director. Las Resoluciones pertinentes podrén expedirse
con la sola firma del Senretario Académino, hﬂ.jﬂ la formida “POR ORDEN DFL
DIRECTCOR".

h) En general realizar todas aquellas funniones que el Director expresamente  le
encomiende,

Articulo 39°

Son funciones, atribuciones y deberes del Secretaric Administrativo: .

a) Organizar, cumplir y hacer aumplir [as tareas administrativas de la Eantiela nonforme a
las paulas e instrucciones que el Director imparta.

h) Dirigir coordinar v sipervisar las lahares que realiza el personal administrativo v auiliar
de la Escuela.

2)  Apoyar al Director en la Administracinn Presiipiiestaria de la Escuela

d) Cuidar del orden y de la conservacion del mobiliario, maquinas y equipos de oficina y
otros en uisp en la Esriela

e) Coordinar con el Secretario Académico la Distribucidn del espacio fisico en las
actividades académinas de la Fanuela

fy En general, realizar todas aquellas funciones que el Director expresamente le
encomiende
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Parrafo 4°:
Del Consejo General de Profesores

Articulo 40°:

Habra un Consejo General de Profesores de cada Escuela e Instituto.

Estara integrado por todos los profesores que desarrollen actividades
académicas y administrativas en la respectiva unidad académica, durante el periodo
académico correspondiente, cualquiera sea su modalidad de contrato y se reunira con el
objeto de tratar materias propias de la docencia al interior de la misma.

Sera presidido y convocado por el Director de la respectiva unidad
académica y desempefara las funciones de Secretario de Actas el Secretario Académico.

El Consejo General de Profesores tendré el caracter de consuitivo.

Parrafo 5°
De los Servicios de Apoyo Administrativos

Articulo 41°

En cada Escuela e Instituto habré personal administrativo y auxiliar, al que le
corresponderd colaborar en todas aquellas tareas que el Director le encomiende.

Ademas en las Escuelas e Institutos existiran servicios especificos de apoyo
a la labor académica y administrativa, tales como central de apuntes, laboratorio de
informatica y otros, cuyo funcionamiento serd reglamentado por el respectivo Director.

Articulo 42°
En las Escuelas e Institutos los servicios auxiliares estaran preocupados de

velar por el mantenimiento preventivo y por la conservacién del aseo y del normal
funcionamiento de las dependencias y del espacio fisico asignado a ellas.
Correspondera al Secretario Administrativo de la Escuela, Instituto o Carrera

controlar el correcto cumplimienlo de las tareas asignadas a los servicios auxiliares o de
apoyo

Parrafo N° 6
De los Coordinadores de Carreras

Articulo 43°

Los Coordinadores de Carreras dependeran directamente del Decano
y seran designados por este, ante quien son responsables de la organizacion vy
funcionamiento de su Unidad Académica.
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Articulo 44°

Corresponde a los Coordinadores de Carreras:

1. Planificar, dirigir, coordinar, contiolar y evaluar las actividades administrativas,
académicas, financieras y presupuestarias de la carrera.

2. Representar académica y administrativamente a la Carrera.

. Entregar las programaciones académicas semestrales a la Secretaria de Facultad, para
que sean considerados por los Departamentos, para la asignacion respectiva de los
académicos.

4. Proponer al Decano los programas de estudios y las modificaciones curriculares de la

carrera, para que aquél los someta a la aprobacion del Consejo de Facultad.

5. Informar anualmente al Decano sobre el desempefo de los académicos que participan
de las labores docenles que les correspandiere desarrollar en la Carrera, en el periodo
académico respectivo,

6. Informar anualmente al Decano sobre el rendimiento de los estudiantes en las
asignaturas que desarrolle 1a Carrera

7. Informar adecuada y oportunamente al Decano sobre las actividades desarrolladas por
Carrera bajo su direccion.

8. Velar por la conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a la Carrera.

9.y hacer cumplir las funciones y disposiciones que le fijlen los estatutos, reglamentos,
decretos y resoluciones universitarias.

10.En general, realizar todas aquellas funciones que el Decano expresamente I
encomiende.

w

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 45°

El presente Reglamento Organico comenzara a regir a partir del primer dia
del mes siguiente a aguel en que quede totalmente tramitado el Decreto Universitario que lo
apruebe. :

Articuio 46°

Toda situacion no prevista en el presente reglamento, asli como las dudas
que presente su aplicacién o interpretacion, sera resuelta, en Unica instancia, por el Rector
de fa Universidad.

Il.- DEROGASE el Decreto Exento N° 01023, de
fecha 30 de junio de 1999, a partir del primer dia del mes siguiente a aquel en que quede
totalmente tramitado el presente Decreto Universitario.

TOMESE RAZON,
REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Lo que transciibo a Ud. para su conocimient.
RCA/MPG/mriv

.

DR. STEGFRIED Mu§0OZ VAN LAMOEN
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