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UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

DECRETO N2 : 113 /

~ VALPARAISO, 29 MAY 1986

VISTOS .- |
H

1.- La necesidad de establecer la es-
tructura orgdnica de la Facultad de Ciencias Jurfdicas, EconOmicas
y Sociales de la Universidad de Valparafso. '

2.- El anteproyecto formulado por la

Facultad, el informe evacuado por la Comision de Reglamentos de es-
ta Corporacion y el Oficio N2 151, de 16 de Mayo del afo en curso,
del sefior Decano de la Facultad de Ciencias Jurfdicas, Econfmicas y

Sociales.

Y visto, ademds, lo dispuesto en el

D.F.L. N2 6, de 1981; en el D.F.L. N2 147, de 1981, publicado en
el Diario Oficial de 2 de Abril de 1982; en el Decreto Supremo N2

84, de 3 de Marzo de 1986, del Ministerio de Educaci6n Pablica,
blicado en el Diario Oficial de 8 de Abril de 1986, y.en el De-
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en el campo de las ciencias “jurfdicas, econbmicas, administrativas,
humanisticas y sociales. _

Articulo 292 .-
t

t
La mdxima autoridad de la Facultad es
el Decano, sin perjuicio de las demds autoridades unipersonales y
colegiadas a que aluden el Estatuto de la Universidad de Valpara{so
y el Reglamento Orgénico de la misma.

Artfculo 32 .-

La Facultad deberd estructurar y mante-
ner actividades de docencia de post-grado, conducente o no & titulo
y/o grado. En cuanto sea necesario, se deberdn establecer las es-
tructuras administrativas que esta docencia precise.

Articulo 4¢ .- | \

i

La Facultad estaréd organiiada de la si-
guiente manera :

I.- Decanato

1.- Decano
2.~ Secretario de Facultad : a) Secretarfa de Estudios
b) Oficina de Partes.

II.- Consejo de Facultad

I11.-  Escuelas e Institutos .

a) Escuela de Derecho
b) Escuela de Ingenierfa Comercial
¢) Escuela de Auditorfa
‘d)EEscueia de Servicio Social
e) Instituo de Estudios Humanfsticos

Iv.- Unidad de Administraci6n

- 1.- Jefe Administrativo
2.- Secci6n Contabilidad
3.- Secci6n Inventarios
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4.- Seccibn Personal -

5.~ Seccio6n Caja

6.- Secci6n Movilizacidn

7.- Seccién de Servicios Auxiliares.

Articulo 52 .-

Cada Escuela o Instituto estard orga-
nizada de la siguiente manera :

Director
Secretario
Consejo Asesor del Director

a)

b)

c)

d) Conseio de Profesores

e) Jeraturas o Presidencias de LIneas; Seccibn o Departamentos.
f)

Servicins Administrativos y Técnicos.

Articulo 62 .-

El presente Regiamento deberd entender-
se sin perjuicio de las normas juridicas de superior o igual jerar-
qufa dictadas por las autoridades competentes, como asimismo de las
instrucciones concretas que impartan, dentro de la esfera de sus atri-
buciones, las autoridades unloersonaTe y colegiadas a que se alude
en el presente Reglamerto.

~
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Artfculo 82 .- -

La designacién, duracién en el cargo,

responsabilidad y subrogacién del Decano, se regird por lo dlspues-
to en el Reglamento Orgdnico de la Universidad. ,

Artfculo 92 .-

10.-

11.-

Corresponde especialmente al Decano :

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

Dictar las resolucicones e instrucciones que crea convenien-
te para la ejecucion de las leyes y reglamentos dentro de
la Facultad, modificarlas y derogarlas.

Ejecutar los actos administrativos que corresponda, de acuer-
do con el Estatuto de la Universidad y sus reglamentos.

Presidir el Conscjo de Facultad y dirimir los empates que se
produzcan en las votaciones del mismo.

Elevar a la consideracion del Rector la creaci6n, supresién
y reorganizaci6n de las estructuras de la Facultad, de acuer-
do a las proposiciones del Consejo de Facultad.

Elevar a la consideraci6n del Rector los planes de estudios
de Escuelas e Institutos de la Facultad, con su respectiva
reglamentacitén, de acuerdo con las proposiciones del Consgjo
de Facultad.

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

Sy e
Elevar a la consideraci6n del Rector las prop051E1ones de
nombramientos de profesores que acuerde el Consejo de Facul-
tad, en conformidad con los reglamentos.

Destinar a profesores de su Facultad para que impartan do-
cencia en materias de su especialidad en Escuelas o Institu-
tos dependientes de otra Facultad, a peticién del Decano de
esta Glt ma.

Designar los integrantes de las comisiones examinadoras de
grados y tftulos, conforme a las proposiciones del Consejo
de Facultad.

Proponer al Consejo de la Facultad los planes de estudios
y programas para el otorgamiento de los grados de Doctor
0 de Magister en las respectivas especialidades.
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Adscribir al peréonar'académico y administrativo de las di-
versas Escuelas, Institutos y Servicios de la Facultad, pu-
diendo decretar comisiones de servicios y traslados de ca-

ricter interno.

Mantener las relaciones de su Facultad con las unidades a- E
cadémicas y administrativas de la Universidad y con Facul-
tades de otras Universidades nacionales.

Proponer al Rector el nombramiento, ascensos, permutas y
traslados del personal administrativo de la Facultad, en
la forma que dispongan los reglamentos.

Autorizar integralmente, mediante resolucibén exenta, las
materias que se indican, respecto a los personales de su
respectiva dependencia :

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

b) Permisos con goce de remuneraciones hasta por seis dias
en cada afio calendario, a que se reflere el inciso segun-
do del articulo 91 del D.F.L. N2 338, de 1960. Si se tra-
tare de acacémicos que solicitan permiso en funci6n de
actividades universitarias, aquéllos podrdn extenderse
hasta por 15 dfas.

Se entenderd por autorizacién integral
la aceptacion de las solicitudes de que se trate en el caso de
los feriados y permisos y la suscripcion del formulario que
acredita la licencia médica en el caso de ésta.

Elaborar y proponer al Prorrector el proyecto de presupuesto
anual de la Facultad y sus modificaciones, cuando corresponda.

Distribuir el presupuesto asignado a la Facultad y autorizar
giros 0 pagos con cargo al mismo y velar por la\gorrecta eje-
cucién del presupuesto en vigencia. BT

Autorizar la recalizacion de trabajos extraordinarios en con-
formidad al reglamento .respectivo en los servicios adminis-
trativos dependicentes de su Facultad.

Delegar sus atribuciones especfficas mediante resolucién fun-
dada en otras autcridades o funcionarios.

Dar cuenta al Rector, oportunamente, de las dudas y dificul-
tades que le haya ocurrido en la inteligencia y aplicaci6n

-de las leyes y reglamentos universitarios y de los vacfos,

errores o defgcto: que note en ellos, proponiéndole los pro-
yectos convenientes para subsanarlos.
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21.- Informar por escrito, -al Rector, en el mes de noviembre de
cada afio, de las actividades desarrolladas por la Facultad.
22.- Ejercer las demds atribuciones y cumplir los deberes que
le fijen el Estatuto, reglamentos, decretos y resolucicnes
universitarios. h

Articulo 102 .-

Dependerdn directamente del Decano :

a) El Secretario de la Facultad.
b) Los Directores de Escuelas e Institutos.
c) El Jefe Administrativo de la Facultad.

\ t
)

Pdrrafo 2 : del Secretario de Facultad

Articulo 112 .-

El Secretario de Facultad es la segun-
da autoridad unipersonal de la Facultad.

Artfculo 122 .- »

El Secretario de Facultad es el Minis-
tro de Fe de la misma y como tal es Secretario del Consejo de Facul-
tad. > . .

a Yo

En su calidad de Ministro de Fe de la
Facultad, no estd subordinado al Decano y, en e] ejercicio de la men-
cionada funci6n, es independiente de toda otra autoridad respecto de
los certificados, actas y testimonios que deba otorgar y suscribir,
salvo disposicion expresa que establezca lo contrario. Sin embargo,
el Decano podr: precisar los puntos a que deba referirse una certifi-
cacidn que €] l.aya ordenado en casos concretos.

Artfculo 132 .-

- El Secretario de Facultad es subrogan-
te, de pleno derecho del Decano. :
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Articulo 142 -

El nombramiento, duracién en el car-
go y subrogacién del Secretario de Facultad, se regird por lo es-
tablecido en el Reglamento Orgdnico de la Universidad. '

Articulo 15¢ .-

En su calidad de Ministro de Fe y Se-
cretario, le corresponderd especialmente :°

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 suscripci6n por el Decano,
cuando por decisibn de éste o por norma reglamentaria, asf
se dispusiere.

2.- Otorgar -y suscribir los demds certificados relativos a los
estudios de las carreras dependientes de su Facultad, que
no correspondiere otorgar a la Secretarfa de Estudios de la
misma o0 a otra autoridad o funcionario en virtud de disposi-
ci6n 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 0 reserva que pueda afectar a dicha
documentaci6n, en su caso.

4.- Notificar a los funcionarios de la Facultad de los actos’y
decisiones que los afecten, emanados del Decano o del Conse-
jo de Facultad, cuando en el propio acto o en reglamentos
especiales no se hubiere indicado otra autoridad o funciona-
rio que deba practicar la notificacidn.

A\ .

5.~ Conservar y tener bajo su inspeccién y custodia\pé?éonal el
sello de la Facul!tad, el archivo secreto, las actas, oficios
y documentos reservados emanados del Decano o del Consejo
de Facultad, o recibidos de éstos. Lo dicho precedentemen-
te es sin perjuicio del mantenimiento, directamente en su
poder or el propio Decano, cuando éste asf lo dispusiere.

6.~ Desempefiar todos los demds deberes que sean pertinentes a la
funcion de Ministro de Fe de una Corporacién salvo gque, por
norma expresa universitaria, le correspondiere hacerlo a otro
ministro de fe o autoridad de la Corporacién.

7.- Citar a los Consejeros a reuni6én del Consejo de Facultad cuan-
do proceda, de acuerdo a los reglamentos y a las indicaciones
del Decano.
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8.~ Asistir a las sesiones del Consejo de Facultad, con derecho
a voz y voto. -
9.- Dar cuenta, cuando proceda, de todas las comunicaciones y do-
cumentos presentados al Consejo de Facultad.
10.- Extender y suscribir, junto con el Presidente, las actas de

cada sesion del Consejo de Facultad, dejando constancia exac-
ta y completa de los acuerdss que se hayan adoptado en ellas.

Articulo 162 .-

El Secretario de Facultad, aparte de
las funciones propias como Ministro de Fe, ejercerd las atribucio-
nes y cumplird los deberes que se le asignen en la reglamentacion
universitaria interna, o en decretos o resoluciones que contengan
cdelegaciones genéricas 0 especificas que le hagzr luas autoridades
superiores de la Universidad.

Le corresponderd, ademds, ejercer las
facultades y cumplir los deberes especificos de\caracter administra-
tivo que se indican a continuacion :

v

12.-  Asesorar al Decano.

22 .- Dictar las providencias de mera tramitaci6én interna de las
materias relacionadas con las atribuciones del Decano y, en
particular, con la vida académica de los estudiantes de la
Facultad.

32 .- Dictar bajo la férmula * POR ORDEN DEL DECANO ", previa auto-
rizacion de éste, las resoluciones en que se ejerzan atribu-
ciones que en conformidad a las leyes y reglamentos corres-
pondan al Decano.

49 _- Velar por el adecuado funcionamiento de la Secretarfa de Estu-
dios de la Facultad y dar cuenta peri6dicamente al Decano de
la marcha de la misma. i Y

© 5% .- Dirigir la redaccién de la correspondencia oficial de la Fa-
cultad, cuando se le hubiere encomendado.

62 .- Mantener las relaciones de la Facultad con los alumnos en el
ambito cultural, deportivo y organizativo, sin perjuicio de
las que correspondan limitadamente con sus propios alumnos
a .los Directores de Escuelas o Institutos.

7% .- Tener a su cargo todo lo que diga relacién con las publica-

ciones que haga la Facultad. No obstante, por disposicién regla-

mentaria ogpeciql podrd confiarse esta materia a otra autori-
dad o funcionario, o que por decisién del Decano se hubjere
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atribuido este encargo a una persona distinta para un caso
0 publicaci6n especificos. :

82 .- Ejercer las demds atribuciones y cumplir los debergs que lg
fijen el Estatuto, reglamentos, decretos y resoluciones unir

versitarios.

Articulo 172 .-

Dependerdn directamente del Secreta-
rio de Facultad.

a) La Secretarfa de Estudios.

b) La Oficina de Partes

\
Parrafo 3¢ : De la Secretarfa de Estudios

Articulo 182 .-

La Secretarfa de Estudios de la Facul-
tad estard a cargo de un Secretario de Estudios, académico o no, de-
signado por el Decano y que dependerd del Secretario de la Facultad.

Artfculo 199,-

\

A la Secrctarfa de Estudles Me corres-
ponderd llevar un registro general académico que comprende la organi=-
zacion del proceso de inscripci6én académica, conforme a los cupos y
requisitos determinados en los planes de estudio; la elaboracién de
los listados oficiales-de alumnos; la mantenci6n y actualizaci6n per-
manente de los antecedentes académicos de los estudiantes; la recopi-
lacion y archivo de las notas finales entregadas oficialmente por los
Institutos y Escuelas; la centralizacién administrativa de los proce-
sos de transferencia, traslado, suspensién y postergacién de estudios,
reincorporacidn, reconocimiento y homologacién de asignaturas o acti-
vidades curriculares; la recopilacién y archivo de planes de estudios,
programas, acuerdos y reglamentos sobre materias docentes, y las demds
funciones que le encomienden los reglamentos o le fije el Decano.

Igualmente le corresponderd otorgar cer-
tificados de egreso de una carrera, de concentracién de notas,de pla-
nes de estudio y programas oficicles; atender el proceso de titulacién -
de los egresados y llevar su registro y el de titulados o graduados en
las carreras ofrecidas por la Facultad.

.10
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Todo ello sin perjuicio de las atribu-
ciones que sobre estas materias corresponda a los Institutos y Escue-

las.
!

Articulo 2092 .-

Sin perjuicio de lo anterior, la Facul-
tad podrd dictar un reglamento interno de organizacién y funcionamien-
to de la Secretarfa de Estudios.

Pdrrafo 42 : Oficina de Partes

Articulo 212 .-

Y
\
1l

A esta oficina, cuyo responsable inme-
diato serd un funcionario denominado Encargado de la Oficina de Par-
tes, le corresponderd,fundamentalmente, intervenir en el recibo y
despacho de toda clase de correspondencia de la Facultad, siendo sus
funciones especificas las siguientes : '

19 .- Recibir oficialmente toda la correspondencia destinada a las
diversas unidades de la Facultad, académicas y administrati-
Vas. '

2% .- Despachar oficialmente la.correspondencia remitida por las
unidades de la Facultad, acadtmicas y administrativas.

3% .- Despachar'las publicaciones de la Facultad y reciéRin. las
provenlentes de terceros, trdtese o no de canje.

49 .- Atender a los estafetas de las diferentes unidades de la Uni=
versidad, pertenecientes o no a la Facultad.

59 .- Supervigilar el desempefio del estafeta de la Facultad.

62 .- Intervenir en la entrega y tramitaci6n, hasta la devolucién
paga su archivo, de las Resoluciones expedidas por la Facul-
tad.

7% .- Intervenir en el despacho de las Providencias expedidas por
- la Facultad.

82 .- Llevar el control de la ccupaci6n del Aula Magna, Aula Luis
Vicuna Sudrez y Sala de Consejo ce la Facultad.

M
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TITULO  III

DEL CONSEJO DE FACULTAD

Articulo 2292 .-

El Consejo de Facultad es una autori-
dad colegiada, consultiva del Decano y excepcionalmente del Rector.

Articulo 232 .-

El Consejo de Facultad estard integra-
do por el Decano, quien lo presidird; por el Secretario de la Facul-
tad, quien serd su ministro de fe; por los Directores de Escuela e
Institutos dependientes de la misma Facultad y por profesores de ca-
da Escuela o Instituto que invistan las mds altas jerarqufas académi-
cas, designados por el propio Consejo. Un reglamento, dictado por el
Rector, determinard el nimero, duracién y procedimiento de nominacién
de estos (ltimos miembros.

Artfculo 24¢ .-

Corresponde especialmente al Consejo de
Facultad : '

12 .- Actuar como 6rgano consultivo del respectivo Decano en todas
las materias propias de la Facultad y proponerie todas las
Iniciativas que estime de utilidad para la buenammqp;ha de
la Facultad.

29 .- Actuar como 6rgano consultivo del Rector en todas las materias
propias de la Facultad, -pero s6lo en los casos en que el Rector
expresamente 10 requiera. Una vez comunicado al Rector el acuer-
do a que hubiere llegado el Consejo sobre la consulta que se le
hubiere formulade, no podrd debatir ni adoptar otros acuerdos so-
bre la misma materia sino con motivo de una nueva consulta.

\

3% .- Fijar el procedimiento a que se sujetard la tramitaci6n de los

asuntos que sean sometidos a su consideracién.

4% .- Elaborar la programaciér de la docencia,.de la investigacion
T y de la extensién que desarrollard la Facultad, conforme a la
polftica de la Universidad.

52 .- Proponer al Rector, a través del Decano, el nombramiento de
’ los profesores de la Facultad, de acuerdo con los reglamentos.

.12
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Proponer al Decano los integrantes de las comisiones exami-
nadoras de grados y tftulos, conforme a los reglamentos.

Proponer al Rector, a través del Decano,la creacién, supre-
$ién y reorganizacién de las estructuras de la Facultad. "

Proponer al Rector, a través del Decano, los planes de es-
tudios de las Escuelas e Institutos de la Facultad, con su
respectiva reglamentacioén.

Aprobar, a proposici6n del Decano, los programas de las asig-
naturas obligatorias y sus modificaciones comprendidas en el
plan de estudios de la respectiva carrera que se imparta en
cada Escuela o Instituto.

Aprobar, a proposicién del Decano, los planes de estudios y
programas para el otorgamiento de los grados de doctor o de
Magister en las respectivas especialidades.

Presentar al Rector, a través del Decano, a proposicién de
éste, al término del ano lectivo, una memoria sobre el fun-
cionamiento de la Facultad en el indicado perfodo.

Ejercer las demds funciones y atribuciones que sefialan los
reglamentos y que no corresponden en particular a otra auto-
ridad universitaria.

Artfculo 25¢ .-

Al Consejo de la Facultag podrédn asis-

tir, en cardcter de invitados, s6lo con derecho a voz, todas aquellas
personas que expresamente invite el Decano, sin que su presencia cam-
bie la composicion del Conscjo ni altere su quérum de funcionamiento.

A3
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-

TITULO IV

DE LAS ESCUELAS E INSTITUTOS

Parrafo 12.-~ Disposiciones Generales

Artfculo 262 .-

La Escuela de Derecho es la unidad
académica cuyas actividades estén orientadas hacia el cultivo, pro-
fundizaci6n, progreso y aplicacién de las Ciencias Jurfdicas y So-
ciales y la transmisi6n de este conocimiento en la formacién de los
estudiantes, con fines cientificos y de aplicacién profesional en
el campo de dichas disciplinas.

\

Artfculo 27¢ .-

La Escuela de Ingenierfa Comercial es
la unidad académica cuyas actividades estén orientadas hacia el cul-
tivo, profundizacién, progreso y aplicacién de las Ciencias Econémi-
cas y Administrativas y la transmisi6én de este conocimiento en la
formacién de los estudiantes, con fines cientfficos y de aplicacitn
profesional en el campo de dichas disciplinas.

»

Artfculo 282 .-

AN

La Escuela de Auditorfa e%»la&.unidad
académica cuyas actividades estdn orientadas hacia el progreso, cul-
tivo, profundizacioén y aplicacién de las Ciencias de la Administra-
ci6n y la transmision de este conocimiento en la formacién de los
estudiantes, con fines. cientificos y de aplicacién profesicnal en el
campo de dichas disciplinas.

Artfculo 299 .-

' La Escuela de Servicio Social es la
unidad académica cuyos prop6sitos dicen relacién con el desarrollo
de los conocimientos cientffico-tecnolégicos vinculados a la disci-
plina de Servicio Social y la transmisién de los mismos, con fines
de aplicaci6én en el campo profesional.
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Artfculo 302 .-

El Instituto de Estudios Humanisticos
es una unidad académica que tiene como finalidad general proyectar,
orientar, organizar, realizar, difundir y evaluar integradamente la
investigacion, la docencia y la extensién universitarias en el campo
de las Humanidades. :

Artfculo 312 .-

Lo dispuesto en los articulos anterio-
res debe entenderse sin perjuicio de las demds Escuelas e Institutos
que se puedan establecer conforme a las normas universitarias wvigen-
tes.

Articulo 329 .-

\
A

‘ Las funciones docentes, de investigacibn
y de extension o difusi6n de las Escuelas e Institutos se realizan en-
marcadas en los objetivos, politicas y normas establecidas por las au-
toridades superiores de la Universidad y, en particular, por el Decano
de la Facultad.

Articulo 332 _-

Las Escuelas realizan las funciones admi-
nistrativas para el desarrollo adecuado de sus funciones académicas,
de acuerdu g las normas generales o a las instrucciones particulares
Gue establezcan ¢ impartan las autoridades superiores pertinentes de
la Universidad. Y

Pérralfo 2¢ : De los Directores

Artfculo 349 .-

Los Directores de Escuelas o Institutos
son la mdxima autoridad de su respectiva unidad académica. Dependerén
directamente del Decano, ante quien son responsables de la organizacion
y funcionamiento de la Escuela o Instituto.

.15
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Artfculo 352 .-

La designaci6n, duraci6n en el cargo y

subrogaci6n de los Directores de Escuelas e Institutos se regird por
lo dispuesto en el Reglamento Orgénico de la Universidad.

Articulo 369 .-

Corresponde especialmente a los Directo-

res de Escuelas o Institutos :

AR

32

4e

5¢

62

7%,

89

9¢

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las activi-

- dades de la Escuela o Instituto.

Representar académica y administrativamente a la Escuela o Ins~

tituto. ‘
\

Dictar los reglamentos internos, resoluciones e instrucciones
que crea conveniente para el mejor gobierno y. administracién de
la Escuela o Instituto, respetando en el ejercicio de esta fa-
cultad las normas universitarias de mayor jerarqufa que sean
pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias vigen-
tes.

Proponer al Decano los programas de estudios y sus modificacio-
nes de las carreras adscritas a la Escuela o Instituto, para
que aquél los someta a la aprobaci6n del Consejo de Facultad.

Solicitar a quien corresponda el nombramiento de personal aca-
démico y administrativo de acuerdo a las disposi®iones regla-
mentarias y normas generales vigentes.

Asignar docentes a las respectivas cdtedras de la Escuela o
Instituto, u otras unidades de trabajo, oyendo a las correspon-
dientes secciones, lfneas o departamentos seglin su especializa-
cion.

Regular el reemplazo de los profesores en forma transitoria.

Informar anualmente ol Decano sobre el desempefio de los acadé-
micos en las labores docentes, de investigacién y de extensién
que les correspondiere desarrollar en la respectiva Escuela o
Instituto.

.16
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102 .- Informar anualmente al Decano sobre el rendimiento de los es-
tudiantes en las asignaturas y carreras que desarrolle la
Escuela o Instituto.

112 .- Requerir de las autoridades competentes la instrucci6n de su-
marios administrativos respecto del personal académico y admi-
nistrativo y ordenar la instruccién de investigaciones sumarias
respecto de los estudiantes de su Escuela o Instituto, en con-
formidad con los Reglamentos.

122 .- Delegar funciones especificas en otras funcionarios, con el
objeto de lograr una mejor gesti6n de gobierno y administra-
cioén.

132 .- Velar por la conservacién y mantencién de los bienes a31gna-
dos a la Escuela o Instituto.

142 .- Informar adecuada y oportunamente a las autoridades superio-
res sobre las actividades desarrolladas por la Escuela o Ins-

tituto de su direccifén.
\

159.- Consultar al Consejo de Profesores, cuando corresponda, las siguientes materias:
NOTA: El presente numeral 15 del

1) Modificaciones al Plan de Estudios. articulo 362 fue agregado por el
2) Modificaciones de exigencias y requerimientos para la aprobacion de asignaturas. D.U. 4280/06, pasando el original
3) Modificaciones a la Estructura Organica de la Escuela. numeral 15 a ocupar el lugar 16.

4) Modificaciones a las atribuciones y competencias del Director de Escuela.

162.- Las demas que le fijen los Estatutos, reglamentos, decretos y resoluciones
universitarios.

Artfculo 379 .-

Para ser designado Director de la respec-
tiva Escuela o Instituto, se requeriréd estar en posesién de un titulo
profesional y/o grado universitario correspondiente a alguna de las
especialidades que se impartan en la respectiva unidad y tener la ca-
lidad de académico de la misma.

Ya Y

Pdrrafo 3% : De los Secretarios de Escuelas o
Institutos.

Artfculo 389 .-

Habrdn Secretarios de Escuelas o Insti=-

tutos, quienes serdn los colaboradores inmediatos del respectivo Di-
rector.

Para desempefiar esta funci6n se requie-
re tener la calidad de académico de la propia Escuela o Instituto.

\
~. .
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_ Los Secretarios, de la exclusiva con-
fianza del respectivo Director, serdn designados por éste, con apro-
bacién del Decano.

La funcién de Secretario serd desempe-
fiada con cargo a su jornada y remuneracion académica. 1

Articulo 392 .-

Son funciones, atribuciones y deberes
del Secretario :

a.- Organizar y hacer cumplir las tareas administrativas confor-
me a las pautas e instrucciones que el Director imparta;

b.- Mantener informada a la Direcci6n de los asuntos que se le
sometan;

C.- Resolver sobre la mera tramitacién interna de las materias

sometidas a la decisi6n del Director. Las Resoluciones per-
tinentes podrén expedirse con la sola firma.del Secretario
" POR ORDEN DEL DIRECTOR "; vy t

d.- En general, realizar todas aquellas funciones que el Direc-
tor expresamente le encomiende.

Pdrrafo 42 : Del Consejo Asesor.,

Artfculo 40% .- S

, Habrd un Consejo Asesor de cada Escue-
la o Instituto, presidido por el Director y estard integrado, ademds,
segGn el caso por :

a.- Los Presidentes o Jefes de Secciones, l{neas o departamentos.

b.- Los académicos a cargo de las demds unidades que pueda con-
templar la reglamentacién interna de la Escuela o Instituto,
si en €ésta se establece su integracién en el Consejo Asesor

- y’

C.~ Dos académicos designados por el respectivo Consejo de Pro-

fesores.

.18
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-

Ademds, podrdn ser invitados a partici-
par en sus sesiones, s6lo con derecho a voz, aquellas personas que el
Director estime conveniente en razén de la naturaleza del tema que co-
rresponda tratar. \

Desempefiard la funcitén del Secretario
del Consejo el que lo sea de la Escuela. :

Articulo 419 .-

El Consejo sesionard convocado por el Di-
rector para tratar las materias incluidas en la convocatoria, sin per-
Jjuicio de que cualquiera de sus miembros pueda representar al interior
del mismo Consejo lo que estime conveniente para la buena marcha y ad-
ministracion de la Escuela o Instituto. .

Artfculo 42¢ .- \

» Es funci6n del Consejo asesorar al Direc-
tor de la Escuela o Instituto en los asuntos de gobierno y administra-
cibén de la misma.

Una resoluci6n del Director establecer§
lqs demds disposiciones concernientes a la organizacién interna y fun-
cionamiento del Consejo.

Artfculo 43? .-

. o .

‘ o El Consejo de la Escuela G Indtituto po-
drd des1gnar_comls1ones de estudios para las materias que estime nece-
sarias, con integrantes del propio Consejo o con personas ajenas a él.

Parrafo 52 : DEL CONSEJO DE PROFESORES

Artfculo 442 -

Habrd un Consejo de Profesores de la
Escuela o Instituto.

.19



UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

HOJA N¢ 19 DECRETO N2 : 113 /

Estard integrado por todos.los acadé-
micos, con derecho a voz y voto, y se reunird con el objeto de tra-
tar materias propias del funcionamiento de la respectiva Escuela o
Instituto.

Seréd presidido por el Director y de-
sempefiard las funciones de Secretario quien lo sea de la Escuela o
Instituto. :

Articulo 459 .-

El Consejo sesionard ordinariamehte
una vez en cada semestre calendario del afio respectivo y extraordina-
riamente cuando sea convocado por el Director.

\ [
Parrafo 62 : De las Jefaturas o Presidencias
de Lineas, Secciones o Departamentos.

Artfculo 469 .-

Cada Escuela e Instituto, para los efec-
tos de su trabajo académico, se dividird en las lfneas, secciones y/o
departamentos que cada unidad determine en su reglamentacién interna,
las que estardn a cargo de Jefes o Presidentes designados por el Direc-
tor. :

Ya ¥
Artfculo 472 .-

Estas unidades serdn organismos internos
reunidos en torne a una disciplina o rama determinada 0 disciplinas o
ramas afines del saber. Sin embargo, podrén existir unidades de prdc-
tica profesional.

Artfculo 48?2 .-

’ ) . Todos 10s académicos de cada Escuela o
Instituto estardn adscritos a una 0 mas lineas, secciones o departamen-
tos, en conformidad a una resolucién del Director.

.20
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La Jefatura o presidencia de las lineas,

secciones o departamentos no dard lugar a la calidad de -autoridad uni-
versitaria y el ejercicio de dicha tareas no constituird un cargo ni
tendrd remuneracién especial. r

Las lfneas, secciones o departamentos
s6lo constituiran simples unidades de tarea y dependerén del Director
de la respectiva Escuela o Instituto.

Articulo 492 .-

En los demds, el funcionamiento de es-
tas lineas, secciones o departamentos serd reglamentado por el Direc-
tor de la respectiva unidad.

Articulo 49-A .-

En el caso de la Escuela de Derecho, los
Departamentos deberan cumplir las siguientes funciones:

1) Proponer la docencia de diferentes asignaturas adscritas;

2) Revisary proponer la actualizacion de los cedularios o temarios de examen
de grado;

3) Revisar y proponer, cada tres afios, los programas de las asignaturas
respectivas, incluyendo la bibliografia recomendada. Sin perjuicio de lo
anterior, el departamento deberd realizar esta funcién cada vez que
existan cambios legales u otras circunstancias que lo justifiquen;

4) Proponer y contribuir a organizar actividades de extensidn, postitulo y
postgrado;

5) Promover y programar semestralmente la docencia controlada que
impartiran los ayudantes;

6) Proponer anualmente una ndmina de temas para la elaboracién de
memorias;

7) Promover y apoyar la participacion de los académicos en cursos,
congresos, seminarios u otros eventos académicos de la respectiva
disciplina;

8) Promover y organizar actividades de investigacion individual o asociada;

9) Indicar anualmente las ultimas publicaciones que se ofrezcan en las
disciplinas concernidas, tanto de textos nacionales como extranjeros, que
resulten de interés para los estudiantes y para los investigadores;

10) Promover y apoyar la publicacién de articulos o libros por los académicos y
ayudantes del departamento, sean estos obras individuales o colectivas.

NOTA: El presente articulo fue
introducido por el D.U. 04280/06.
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Articulo 49-B .-

En el caso de la Escuela de Derecho, los Departamentos

seran dirigidos por un Presidente, que sera elegido por los académicos que lo integran, y
quienes lo propondran a las autoridades competentes por un periodo de dos afos,
pudiendo ser reelegido indefinidamente. Los Departamentos contaran, ademas de su
Presidente, con un Secretario Ejecutivo, a quien le corresponderd coordinar todas las
funciones del Departamento. Los Departamentos tendran que reunirse tres veces al afio
por lo menos, debiendo tener lugar tales reuniones al inicio del primer semestre, al término
de éste y al final del afio. Los Presidentes tendran que informar por escrito al Director de la
Escuela, una vez al afio al menos, sobre las funciones y tareas que corresponde cumplir a
los departamentos.

Pdrrafo 72 : De los Servicios Administrativos y

Técnicos .-

Articulo 50¢ .-

_ En las Escuelas e Institutos podrén exis-
tir servicios administrativos y técnicos, como bibliotecas, central de
materiales de docencia, etc., cuyo funclonamiento serd reglamentado por
el Director de la respectiva unidad.

Sy Y.

Articulo 519 -

Sin perjuicio del personal profesional
y meramente administrativo que se pueda asignar a estas tareas, podrdn
ex1stir asesores académicos de los respectivos servicios, los que se-
rdn designados por el Director y desempefiardn su funci6n mientras cuen-
ten con su confianza. En todo caso, estas funciones no configurarén,
administrativa ni financieramente, cargos universitarios y quienes de-
ban cumplirlas lo hardn en las calidades universitarias que invistan,
sin mayor remuneracién.

NOTA: El presente articulo fue
introducido por el D.U. 04280/06.
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TITULO vV

DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Parrafo 12 : Del Jefe Administrativo

Articulo 522 .-

Fl Jefe Administrativo es el funcio-
nario que tiene a su cargo la responsabilidad del funcionamiento ad-
ministrativo de la Facultad. Dependerd directamente del Decano.

Articulo 532 .- \

Corresponderd al Jefe Administrati-

VO :

1¢ .- Programar, organizar y distribuir racionalmente el trabajo
entre las unidades que de &l dependen.

22 .- Colaborar directamente con el Decano y los Directores de

Escuelas e Institutos en la elaboraci6n del anteproyecto
de presupuesto anual.

32 .- Proponer al Decano la contrataci6n del postulante a proveer
los cargos no académicos vacantes.

42 .- Firmar, conjuntamente con el sefor Decano, la siguientgidocu-
mentacién : cheques bancarios, comprobantes de ingreso - egre-
sos, informes financieros y presupuestarios mensuales. -

5¢ .- Supervigilar el cumplimiento de la jornada de trabajo, feria-
dos, permisos, licencias y otras materias de esta naturaleza,
por parte de todos los funcionarios no académicos de la Facul-

tad.

62 .- Cuidar del orden y de la conservacion de mobiliario, mdquinas
y equipos de oficina en uso en los diversos servicios de la
Facultad.

72 .= Programar y controlar la distribucién y uso de los vehiculos
de la Facultad, velando por el cumplimiento de las normas le-
gales que regulen la materia.

82 .- Programar, organizar y supervisar todas aquellas actividades
necesarias para la prestacién de servicios auxiliares a los
diversos recintos de la Facultad, incluyendo movilizacion,
transporte, reparaciones, equipos de reprograffa y otros.
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Hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, de
orden técnico y administrativo, en todo lo concernlente a su

ambito de control.

Pérrafo 22 : De la Secci6n Contabilidad

Artfculo 5492 -

A esta Seccibn, cuyo responsable inme-

diato serd un funcionario denominado Encargado de Contabilidad, le co-
rresponderd intervenir en la confeccién, revisifén, registro y control
de toda la documentaci6én a que de origen el manejo contable de la Fa-

cultad,
12 -
29 -
32 -

4¢ -
52 .-
62 .-
7% .-

ge .-

90 -
109 .-

siendo sus funciones especificas las siguientes :

Confeccionar y revisar los egresos y cheques para pagos. de
compromisos de la Facultad, Escuelas e Institutos.

Registrar y controlar los ingresos y gastos diarios de la
Facultad, Escuelas e Institutos.

Ingresar los datos de los comprobantes de egresos e ingre-
sos, por ftem y cédigos en la Unidad de Informdtica.

Llevar el registro de compras.
Llevar el registro de libro banco.
Confeccionar la conciliacién bancaria.

Confeccionar el informe financiero, a objeto de remitirlo
al Departamento de Contabilidad.

Cancelar Becas de Residencia y remitirlas al Departamento
de Finanzas. v
K o

Efectuar depdsitos bancarios de la Secci6n Caja.

Confeccionar y tramitar los siguientes formularios : 6rdenes de
compra, traspasos, compromisos pendientes, entrega de cheques,
registro de depésitos, impuesto de retencién y giros a rendir
cuenta.
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Parrafo 32 : De la Seccidén Inventarios

Articulo 552 .- '

A esta Secci6bn, cuyo responsable inme-

diato serd un funcionario denominado Conservador de Inventarios, le
corresponderd ejercer la vigilancia y control de los bienes de la Fa-
cultad, siendo sus funciones especificas las -siguientes :

19

52

69

79

8e

9¢

Llevar, con la mayor acuciosidad y orden, las planillas de

formato computacional que periddicamente le serdn envijadas
por el Departamento de Adquisiciones e Inventario, a fin
de comprobar, en cualquier momento, el aumento o disminu-
ci6n de los bienes inventariados colocados bajo su respon-
sabilidad.

Entregar a los Encargados de Sala la n6mina de los bienes
que tienen a su cargo y mantenerla permanentemente actuali-
zada. ‘

Marcar, en la forma que determine el Departamento de Adqui-
siciones e Inventario, los bienes con el nGmero correlativo
que les haya sido asignado en las planillas de inventario.

Confeccionar las altas, bajas, traslados, modificaciones y
anulaciones oportunamente y de acuerdo al c6digo e instruc-
ciones que rijan para tal efecto. .

Efectuar revisiones periddicas, selectivas y totales de los
bienes colocados bajo su responsabilidad.

Comunicar al Jefe de Servicio la pérdida o deterloro de las
especies inventariadas, inmediatamente de conocido™el”hecho.

Actuar bajo la tuici6n normativo-técnica de la Direcci6n Ge-
neral de Adm1n1°trac10n y- Finanzas, con el objeto de aplicar
los procedimientos e instrucciones que establezca o emita en
relacion con el registro, administracién, custodia y control
de los bienes universitarios.

Proporcionar a la Fiscalfa General y al Departamento de Adqui-
siciones e Inventario los antecedentes sobre los veh{culos mo-
torizados del servicio en que se desempefia.

Ejercer vigilancia y control sobre los bienes no inventariables
y bodegas de materiales de la Facultad.
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102 .- Poner en conocimiento ael Jefe de Servicio todo hecho que
de algltn modo afecte a su responsabilidad.
112 .- Intervenir como ministro de fe en toda entrega de bienes
que se efectCe en la Facultad por cambio de Encargado de \
Sala. :

Parrafo 42 : De la Seccibn Personal

Articulo 562 .-

A esta Seccibn, cuyo responsable inme-
diato serd un funcionario denominado Encargado de Personal, le corres-
ponderd intervenir en la tramitaci6n de todo lo relacionado con nombra-
mientos, pagos, permisos y licencias del personal, siendo sus funciones
especificas las siguientes : ) \ \

12 .- Revisar los cheques, liquidaciones y planillas de- sueldo.

29 .- Confeccionar y tramitar los " Movimientos de Personal "
( Movper ), nombramientos, asignaci6n familiar, término
de funciones y renuncias.

32 .- Tramitar los permisos del personal, con goce o sin goce de
sueldos.

42 _-  Colaborar con el Jefe Administrativo en la confeccién del
anteproyecto de presupuesto.

52 .- Mantener al dfa una carpeta, por cada funcionario, en la que
deberdn registrarse todos sus datos personales y antecedentes
curriculares.

62 .- Confeccionar y tramitar desahucios, jubilacioneg y cesantias
de funcionarios hasta la entrega de esta documentacion al De-
partamento de Personal de la Universidad, en donde sigue su
tramitacién regular.

7% .~ Confeccionar ics sigu-entes formuiarios : certificados de suel-
dos, cargo v entiguecac, re:ntegro de cheques, renovacion del
carnet de mecising curativa, licenc:as médicas, horas extraor-
Ginarias y airescs de: upersens. de e Facultad.
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Parrafo 52 : De la Seccibn Caja

Artfculo 57¢ .-

A esta Seccibn, cuyo responsable inme-
diato ser§ un funcionario denominado Encargado de Caja, le correspon-
derd la atenci6n de la Caja de la Facultad, siendo sus funciones espe-
cificas las siguientes :

12 _-  Atender al pdblico, en forma permanente, dentro del horario
establecido. .
22 .- Recaudar los valores por concepto de venta de fotocopias y

estampillas universitarias, aranceles de alumnos, carpetas
de expedientes, reintegros, confeccionando sus-respectivos
comprobantes de ingreso y depbsitos.

32 .- Manejar, en dinero efectivo, un Fondo Fijo, renovable -cada
ano, para Facultad, Escuelas e Instituto, rindiendo periédi-
cas cuentas en la forma y oportunidad que sefalen las leyes
y reglamentos.

42 - Confeccionar el Libro de Ventas.

52 .- Confeccionar informe mensual de I.V.A. recaudado por ventas
diarias, estampillas en consignaci6n, libro de ventas ( bole-
tas y facturas ).

Parrafo 62 : De la Secci6n Movilizaci6n

A Yo
Artfculo 582 -

' A esta Seccién le corresponderd atender
el funcionamiento y mantencién de los vehfculos motorizados de la Facul=-
tad, siendo sus funciones especificas las siguientes :

12 .- Atender al seror Decano.

¢® .- Colaborar directamente eni el rodaje administrativo de la Facul-
tad, Escuelas e Institutos, en lo que respecta a traslado de bie
nes, profesores, alumnos, funcionarios administrativos compras —
y viajes fuera de la Provincia. ‘

-«

32 - Apqur en algunas oportunidades a otros servicios de la Uni-
versidad, tales como Rectorfa y otras Facultades.
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42 - Velar por el cuidado, mantencién y resguardo de los vehfcu-
los de la Facultad. '

52 .- Llevar una bitdcora diaria en la que se deja constancia del

uso de los vehiculos. !

Pdrrafo 72 : De la Seccibn de Sefvicios

Auxiliares.

Artfculo 592 .-

A esta Seccibn, cuyo responsable inme-
diato serd un funcionario denominado Mayordomo de la Facultad, le co-
rresponderd velar por el mantenimiento y conservaci6n del aseo y fun-
cionamiento normal de las dependencias de la Facultad, siendo sus fun-
ciones las siguientes : .

12 .- Proponer al Jefe Administrativo las modificaciones, mejoras
y reparaciones que estimare necesarias para el mantenimien-
to de tales dependencias.

22 .- Controlar la mantencién de patios, jardines, artefactos con-
tra incendios, ventilaci6n y otros de igual naturaleza.

3¢ .- Organizar y supervisar un servicio de porterfa permanente’
en las dependencias de la Facultad, que controle la entra-
da y salida de mdquinas, equipos de oficina, mobiliario, no
permitiendo sacar nada sin la presentaci6n de una orden es-
crita y firmada por el Jefe Administrativo, segﬂnﬁelupaso,
de que haya tomado nota el Conservador de Inventarlos.'

4% .- Proponer al Jefe Administrativo la distribucion del perso-
nal a sus Ordenes y disponer su jornada de trabajo y desti-
nacién interna.

5¢ .- Velar por el cumplimiento de las obligaciones reglamentarias
que rigen al personal de servicio y de las obligaciones sefla-
ladas en instrucciones internas de la Facultad, comunicando
al Jefe Administrativo cualquier infraccién al respecto,

62 .- Controlar el funcionamiento y mantencién de los equipos de
reprografia y demds equipos técnicos que posea la Facultad.
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TITULO VI

DISPOSICIONES FINALES ’ i

Articulo 609 .-

El presente Reglamento Organ1co comenza-
ra a regir a partir del 12 del mes siguiente a aquél en que quede to-
talmente tramitado el Decreto Universitario que lo apruebe.

Articulo 612 .-

El presente Reglamento Orgdnico debe
entenderse sin perjuicio de las demds normas que puedan dictar el
Decano y los Directores de Escuelas e Institutos, en ejercicio de
Su potestad reglamentaria, con el objeto de regular el funcionamien-
to de las unidades a su cargo. En todo caso, las normas que puedan
dictar el Decano y los Directores de Escuela e Instituto no podrén
contener nada contrario a lo establecido en el presente Reglamento
Orgénico.

TOMESE RAZON, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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