UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

DEROGA DECRETO EXENTO N° 00.1524/96,
DE NOVIEMBRE 12 DE 1996, Y MODIFICA
DECRETO EXENTO N° 00.920/84, DE
DICIEMBRE 31 DE 1984.

DECRETO EXENTO N° 00.1307/98.

Arica, diciembre 09 de 1998.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de
Tarapaca, ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de
diciembre de 1981, del Ministerio de Educacion Publica; decreto exento
N° 00.920/84, de diciembre 31 de 1984 y sus modificaciones; decreto exento
N° 00.1524/96, de noviembre 12 de 1996; Resolucion N° 520, de noviembre 15
de 1996 de la Contraloria General de la Republica y sus modificaciones, oficio
VAF. N° 306/98, de octubre 29 de 1998, los antecedentes adjuntos, y las
facultades que me confiere el Decreto Supremo N° 285, del Ministerio de
Educacién Publica, de junio 15 de 1998.

DECRETO:

1. Deréguese decreto exento N° 00.1524/96, de
noviembre 12 de 1996, a contar de la fecha del presente decreto.

2. Sustituyase el formulario y el procedimiento de
la solicitud de comision de servicio que rola en la pagina 31 del decreto exento
N° 00.920/84, de diciembre 31 de 1984, incluyendo solicitud de Transferencia
que aprueba “NORMAS Y PROCEDIMIENTO DEL PERSONAL”, por el que se
adjunta a este acto administrativo, compuesto de dos (02) fojas rubricadas por la

Secretaria de la Universidad de Tarapaca. Este nuevo sistema entra en vigencia
el 1° de enero de 1999.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR COMISIONES DE SERVICIO PERSONAL
DIRECTIVO, NO ACADEMICO Y ACADEMICO. -

L

II.

GENERALIDADES

Las comisiones de servicio dentro del pais, podran autorizarse mediante
Resolucién Exenta hasta por 10 dias para el personal no académico, y
hasta por 15 dias para el personal académico.

Los Vicerrectores, Decanos, Directores de instituto, respectivos, autorizaran
las Comisiones de Servicios para el personal de su dependencia, tanto
académicos como no académico. El Rector autoriza Comisiones de
Servicio del personal Directivo. Las Comisiones de Servicio dentro del pais,
por mas de 10 dias para los no académicos y por mas de 15 dias para los
académicos seran autorizados por el Rector, mediante Decreto Exento.

PROCEDIMIENTO
2.1. UNIDAD DE ORIGEN:

Mediante la solicitud se pide al Rector, Vicerrector, Decano o Director
de Instituto la autorizacion pertinente. :

2.2. RECTOR VICERRECTORES, DECANOS O DIRECTORES DE
INSTITUTO:

Autorizan o rechazan la Comisiéon de Servicios, ordenan confeccionar
el Decreto o Resolucién Exenta, firmada la envian a Oficina de
Contabilidad y Presupuesto.

2.3. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO:

Valoriza y revisa el valor comprometido y la disponibilidad
presupuestaria y la envia a secretaria de la universidad.

2.4. SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD:

Revisa los antecedentes, el Secretario firma el Decreto o Resolucién
Exenta y junto con sus antecedentes los remite a Contraloria Interna.

2.5. CONTRALORIA INTERNA:

Analiza legalidad, registra y firma el Contralor, posteriormente la
devuelve a la Oficina de Contabilidad y PresGpug




2.6. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO:

2.7,

Con el Decreto o Resolucion Exenta debidamente tramitado, la
Oficina ' de Contabilidad y Presupuesto devengara
presupuestariamente los items correspondientes y cursari la
documentacion para el pago a la Oficina de Tesoreria y Fondo de
Crédito Universitario.

OFICINA DE TESORERIA Y FONDO DE CREDITO
UNIVERSITARIO:

Con el Decreto o Resolucion Exenta debidamente tramitada,
(valorizada y comprometida), se emite cheque y orden de pago, el
funcionario firmara el original y copias de Decreto y/o Resolucion
Exenta y, de la Orden de pago y recibe conforme el cheque.

Luego envia original y copias a la unidad que emitidé el Decreto y/o
Resolucién para su distribucién.

NOTA: Los subrogantes de los Vicerrectores, Decanos y Directores de
Institutos, estan facultados para emitir Resolucion Exenta ‘en
ausencia o impedimento de los titulares.
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SOLiCITUD DE COMISION DE SERVICIO

. Las solicitudes de Comisién de Servicio deberan ser emitidas

computacionalmente y autorizadas en las respectivas unidades
responsables.

‘Rectoria.

Vicerrectorias.
Direcciones.
Decanaturas/Instituto.

- La emision de la solicitud se hara computacionalmente,

considerando el siguiente procedimiento:
2.1. Acceso de los datos:
Los encargados administrativos u otros funcionarios

designados para tal efecto, ingresaran los datos referidos a la
solicitud directamente a través del sistema computacional,

2.2. Despliegue de las solicitudes por pantalla:

Ingresados los datos, la pantalla desplegara el formato de la
solicitud tal cual sera emitida.
Se debera revisar el presupuesto.

2.3. Verificacién:

Verificados los datos, se emite la respectiva solicitud que entre
otra informacién contendra la disponibilidad presupuestaria y
la fecha de emision.

2.4. Autorizacién de la solicitud:

La solicitud debera ser firmada por quienes autorizaran la
comision.

Si una solicitud esta con déficit presupuestario, el
responsable podra adjuntar formulario de “Solicitud de
Transferencia presupuestaria”. Este documento respaldara el
financiamiento respectivo del item deficitario con el debido
traspaso desde un item a otro.
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2.5.

2.6.

Presupuesto comprometido:

Una vez que la solicitud sea debidamente autorizada, el
encargado administrativo o su equivalente debera
inmediatamente comprometer el presupuesto respectivo.
Accién que se realiza a través del sistema.

Curso de la solicitud:

Emitida, autorizada y comprometida presupuestariamente se
debera enviar a la Oficina de Contabilidad y Presupuesto
quien actuara de control, registro y tramitacién a Secretaria y
posterior a pago de los valores comprometidos.



