VERS1DA §PE TARAPACA
" ARIC  THILE SR

* APRUEBA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE PERSONAL *

DECRETO EXENTO N° 00.%20/84 //

ARICA, DICIEMBRE 31 DE 1984.

Con esta fecha, la Rectorfa de la Universidad de
Tarapacd, ha expedido el siguiente Decreto:

VISTOS:

1o dispuesto en el D.F.L. N°150, de 11 de Diciem
bre de 1981; lo informado por el Sr. Vlcerrector de Adminis
tracién y Finanzas, mediante carta V.A.F. N°842.84, de 26 de
Diciembre de 1984, y las facultades que me conflere el Decre
to Supremo N° 131, del Ministerio de Educacibn PGblica, de -

18 de Enero de 1982;

DECRETO:

Apruébanse las "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PERSO
NAL" de la Universidad de Tarapaci, contenido en documento -
anexo al presente Decreto y que consta de 43 p&ginas, rubri-
cadas todas ellas por el Secretario de la Universidad.

Registrese, comunfiquese y archivese.
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UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE
VICERRECTORIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

* NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PERSONAL *




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PERSONAL

Los procedimientos que se detallan mds adelante, tienen por objeto establecer -
s6lo las normas y procedimientos generales en materias de personal, por las que
deberédn regirse los funcionarios de la Universidad de Tarapacd, atendiendo a --
las disposiciones establecidas en el Estatuto Administrativo para el personal -

de la Administracion Pablica. (DeFrbrNe 338 Tet—B6-04—667. LEY. (8. 3D —

I1.

e

DE LOS REQUERIMIENTOS GENERALES DE INGRESOS /¥. 93%’_W/1/m{

1.1,

t.2.

1.4,

1.5.

1.6.

Ser chileno, no obstante, en casos de excepcibn, podré designarse
en empleos a contrata a extranjeros que posean conocimientos cien-
tificos o de carécter especial.

Se requiere téner a 1o menos 18 afios de edad.

Acreditar mediante certificaciédn de FONASA, que tiene salud apta -
para desempefiarse en cualquier parte del territorio de la Repibli-

Ca.

Tener la idoneidad cfvica necesaria, es decir, acreditar que se ha
cumpl ido con las leyes de inscripcibn electoral y de reclutamiento,

cuando fuere procedente.

Se requiere idoneidad moral No podré ingresar el que haya sido -
condenado o se halle declarado reo por resoluci6n ejecutoriada en

proceso por crimen o simple del ito de acci6n pGblica, tampoco, el

que se encuentre suspendido por sumario administrativo.

Los indul tados podran ingresar después de 5 afios contados desde la

fecha del indulto.

Acreditar estudios para desempefarse en la Administracibn Pablica
de acuerdo al Art. 142 del(D.F.L. K¢ 338/60.) L&Y .82 7

G;O

DE LA DOCUMENTACION Y DERECHOS i /[)/Uub)

2.1.

. b,
24
¥ 1. Certificado de Salud (debe ser olo7gzlC 07
Necional de Sziuc.|

PARA+NOMBRAMIENTOS

2.1.1. Certificado de Nacimientc Crigiraly ,
2 23E/E0 >

2.1.2. Certificado de Estucics exigidos por(j.?.;. i
y Decreto N? 654 /82 de Rector(z

L\§ Certificado de Situacién Militar.
1 4 Certificado de Antecegerntes {10 S2iicziztz &i 1nlgrzsall =n
IRDENTITICASIOHES)
FUWASA, rcnzo

Lh




2.2.

Bl

2.4.

Nl

3

> 1.6. Declaracion Jurada (Ante Notario para ingresar a la Adminis
traci6n Pablica). -

2 1.7. Certificado de la A.F.P. (a la cual pertenezca).
2.1.8. Dos fotos carné con nombre o R.U.N.

PARA ASIGNACION FAMILIAR

2.2.1. Certificado de Matrimonio
2.2.2. Certificado de Nacimiento de las cargas.

2.2.3. Declaracion Jurada ante Notario (el formulario debe ser so
licitado en el Departamen
to de Personal de la Uni-
versidad.)

2.2.4. Tienen calidad de carga, entre otras:

- La cbnyuge (no trabaje)

- Hijo menor de 18 anos

- Hijo mayor de 18 anos (Estudiante)

- Nieto (Padres fallecidos)

- Bisnieto (Padres fallecidos)

- Madre viuda (No trabaje)

- Ascendiente mayor de 65 anos

- Asignacion Maternal (5° mes de embarazo)

OBS: Se tramita en el Departamento de Personal .

PARA ASIGNACION DE TRASLADO

2.3.1. Certificado de residencia otorgado por Carabineros.
2.3.2. Pasajes utilizados para asumir el cargo
2.3.3. Tres cotizaciones por flete menaje de casa

08S: Se tramita en el Departamento de Personal

PARA ASIGNACION DE ANTIGUEDAD UNIVERSITARIA

2.4 1. Certificado de la Universidad reconocica por el Estado en
que se indique: fecha de iniciacién y de términc y que -
ejercié Jornade Completa. (no se computa tiempo a Honora-
rios ;.

08S.: Se tramita en el Departamento de Personal.

opBa 2T TNACI0N FROFESTONAL

1p &+, le-safrazds ti0U00 original . no se acedlan rertiticzdos -
3 cmmye oz tityio en Tririte.

v ; scueran 3l graio guf rascite ontorTE -
S = Jami ¢ 31 2raldo Je = R U T, nue -

“ = cadémica ¥y a1 graub o i L.K.wv g L



2.7.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

PARA NOMBRAMIENTO DE EXTRANJEROS

se determine en los no académicos; se incluye 1a Asignacién
Profesional y la Asignacién de Zona (40%), si procediera.
Se percibird el primer sueldo al mes siguiente en que se hu
biere presentado todos los antecedentes para el nombramien-
to.

Asignacién de Traslado: Solamente se otorgan pasajes para
el funcionario titular y sus cargas familiares.

Para hacer uso del derecho a flete, deberdn presentarse tres
cotizaciones al respecto.

Préstamos: S6lo con la autorizacibén del Sr. Vicerrector de
agministracién y Finanzas, se puede conceder un préstamo.de
hasta un mes de sueldo imponible, s6lo a funcionarios titu-
lares y a jornada completa; para ser devuel to en doce cuo--
tas, como méximo.

Feriado Legal 20 /ﬁmcék49{<

- 15 dfas hébiles para empleados con menos de 15 afos de ---
Servicio.

- 20 dfas h&biles a 1os con mis de 15 y hasta 20 afios de --
Servicio.

- 25 dfas habiles a 1os con 20 o mds afios de servicio.

- 5 dfas hdbiles mds en cada caso si se traslada a disfrutar

de este beneficio a una Regibn distinta, Art. 88 D.F.L. --
338/60.

- Los afos de servicio se acreditardn por medio de certifica
dos extendidos por los institutos previsionales.

Licencia Maternal

- Certificado del médico o matrona tratante, visado por FO--
NASA.

- Licencia maternal pre-natal para Empleado Pdblico.

P

2.7.1.

(2]
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2.7.

[ea)

Residencia legal

- Visa de residente
- Pasaporte con la respectiva visaci6n estampada o tarjeta -

de Registro.

Certificado de titulo debidamente legalizado ante el Ministe
rio de Relaciones Exteriores y entidades que correspondan.

Certificedo de lacimiente dabidamente legalizaco en el Minis
terio de nelaciones Exteriores.

Cerwificz<s de Salud otorgaco por FONASA, Fonco ! .cional  de
Szlud,

Declareci®n Jurada ante hotario para ingresar 2 .2 AGmInIs--

tracién Fioiice.

indicendo sl guiere 0 N £T=Cluar 1mpg



ITI.

2.7.7. Otros

- S6lo se puede nombrar hasta el 31 de Diciembre de cada afio.
- No tienen derecho a Asignacidn por cambio de Residencia.

- Si no tiene residencia en Chile, previo a su contratacion,
deberd obtener su Vista sujeta a Contrato.

DE LAS CONTRATACIONES /D/u/"ﬁ

3.1,

3.2.

3.3.

EMPLEQS DE PLANTA

Son aquellos funcionarios que se encuentran consul tados en cal idad de
permanentes en la Universidad. Estos funcionarios pueden tener las -

siguientes cal idades:

3.1.1. Titulares : Son aquellos funcionarios que se nombran para
ocupar una plaza vacante en propiedad.

3.1.2. Interinos: Son aquellos funcionarios que se nombran para -
ocupar una plaza vacante, mientras ésta se provee con un ---
titular.

3.1.3. Suplentes : Son aquellos empleados que se nombran para ocCu-

par el empleo de un titular o interino, mientras éste se en-
cuentre impedido por cualquiera causa para desempefarlo.

3.1.4. Subrogante : Son aquellos empleados que entran a Cesempefar

el empleo de un titular, de un interino o de un suplente por
el s6lo ministerio de la ley, cuando éstos se hallan impedi-

dos por cualquier causa de desempefarlo.

EMPLEO A CONTRATA

Son aquellos que se consultan en calidad de transitorios en la organi
saci6n de l1a Universidad sea en forma nominada o en forma global, y -
duraran en sus empleos hasta el 31 de Diciembre de cada ano.

SERVICIOS BASE DE HONORARIOS

.....

materia cuando deban real izar labores accidentales y que nd seen --

las habituales. Sobre esta base podrd contretarse & exlranierst .=

[«

posean tftulc correspondiente a su eSneciél 133
Estas personas se hallan sujetas a lés normzs © 237ifWIEC100E5 2L 5%
contengan en el acto por medio del cual 52 ney: =

tacién.



Bl cobro de los servicio7/§e cancelard contra presentacibn de Bole-

ta autorizada por S.1.1.

i f B! " I




j
TS
CONTRATACION PERSONAL NO ACADEMICO v
I. EBOCEDIMIENTO
1.1. JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION
Mediante petici6n de cargo, solicita al Vicerrector de Administira
ci6n y Finanzas proveer el cargo vacante, indicando los requisi--
tos generales necesarios. Fl Vice Rector de Administracién y Fi-
nanzas, si aprueba, envia la peticién con su Ve B? a Oficina de -
Personal « '
1.2.  OFICINA DE PERSONAL

1.3.

1.4,

1.5.

Procede al reclutamiento de postulantes mediante 11lamado a concur-
so, solicitando curriculum vitae y fotocopia de los certificados -
relativos al curriculum.

Luego de recibidas las postul aciones, selecciona las que cumplen -
con los requisitos sol icitados y procede a citar a la Comisién de

Contratacién.

COMISION DE CONTRATACION

Estarsd constitufda por:

- B Director de Administracién

. Jefe de la Unidad Solicitante

_ Jefe de la Oficina de Personal:

Determinard si habré entrevistas o pruebas y resolvera sobre el --
postul ante seleccionado, levantando acta,

Una vez resuelto el concurso, el Jefe de la Unidad Solicitante se
1levard los antecedentes del postulante seleccionado para citarlo
e indicarle losreguisitos necesarios para efectuar su contratacidn
y el Jefe de le Of1cina de Personal se llevara los antecedentes de

los postuléantes no celeccionadas para su devolucion.

JEFE_DE_UNIDAD DE ADHINISTRACION,

de una Proposste €2 rarsonagl & -

Propcrs & celescignzde Do medic
la que zeberé srorozhar t030s log requlsitos necesarios paré Sd --
nombramicnid ¢ 2nvlinilloZ Ficiri Ce Perscna. .
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1.6.

1.7.

1.8.

Presupuesto para el célculo de costo y compromiso presupuestario.

VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Firma la propuesta, devuelve la primera copia a Oficina de Perso--
nal y envia el resto de la documentacién a Secretaria de la Univer

sidad.

SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Verifica 1os documentos recibidos; el Secretario firma la resolu--
cién y 1a remite a Contralorfa Interna.

CONTRALORIA INTERNA

idad, negista, firma el Contralor y la devuelve
mite & Contralorfa Regional.

Analiza la
a Secretanf




DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO
FECHA DE NACIMIENTO

CIUDAD NACIMIENTO

NACIONAL 1DAD

ESTADO CIVIL

"EDULA 1DENTIDAD : GABINETE
RUT O RUN

DOMICILIO PARTICULAR

TELEFONO

“ARGO A DESEMPERAR

r1TULO O ESTUDIOS

'*_COLEGIATURA

'ReVISION

OTA: SE DEBE ACOAPANAR UNA FOTOGRAFIA RECIERTE CON EL RUMERO DE
CEDULA DE IDENTIDAD.

FIRMA
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£S1DAD DE TARAPALA

DIRECTOR/DECANU

APROBADO
RECHAZADO

FECHA
FIRMA

VICERRECTORIA ADM.FINANZAS

£ N03ADO
N—"HAZASO

FLiiCA

FIRMA

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

VACANTE -
CREACION
CONCURSO

’\
F A

Fliih

10.

PETICION DE CARGO
(Documento de trabajo)

ARICA,

—
.
]

UNIDAD SOLICITANTE

2.- CARGO SOLICITADO

3.- JORNADA : COMPLETA
MEDIA
HORAS

4 .- GRADO ERUT

§.- MOTIVO PETICION : CREACION
VACANCIA (*)
(*) Indicar la razbn de la va-

cancia : .
6.- CALIDAD : TITULAR
CONTRATA
7.- CONCURSO : INTERNO
. EXTERNO

JNTERNO Y EXTERNO
FECHA QUE DEBE LLAMARSE:

8.- REQUISITOS SOLICITADOS :

FIRMA JEFE UNIDAD SOLICITAKTE
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FICHA N°
1O MEDICO NACIOKAL
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{Imp. Canoempu

SECCION IRSPECCION

HOJA DE DATOS PERSONALES
OFICINA VERIFICADORA DE IMPONENTES

1) Don

2) Cédulo da identidod N Civdod

3) Fecho Nac de de Ciudod Pois

4) Ciudod de Residencia Colle N®
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VHO

8) Ubicocién del sitio del irobajo

9) Ministerio del cual depende
Ciudod

10) Direccidn del Emplecdor

11) Cojo y Civdod en que impone

~ 12) Desde cuéndo |mes y or'\‘o)

"~ CERTIFICADO DEL EIPLEADOR Firmo

jer pomenty

Ceriifico que don —

Sveldo mensuol §

FECHA e
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PROCEDEMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO

T.

PROCEDIMIENTO

1

1

1

SN

2.

3.

DECANO O DIRECTOR DE INSTITUTO

Solicita al Vicerrector Académico provisién del cargo, indicando -
la vacante y requisitos generales. H Vicerrector, si aprueba, --
envia con su V? B? a la Oficina de Personal .

OFICINA DE PERSONAL

Procede al reclutamiento de postul antes mediante 11amado a concur-
so, solicitando curriculum vitae y certificados relativos al curri
cul um,

Luego de llegadas las postulaciones,las envia al Decano que emitib
la peticién de personal.

DECANO O DIRECTOR DE INSTITUTO

Selecciona una terna de acuerdo a los requisitos de idoneidad esta

blecidos para el cargo, antecedentes presentado y entrevistas per-

sonales.

Presenta la terna al Vice Rector Académico para seleccionar en con-

junto al postulanté 1dbneo.

Luego de la decisibn, se solicita la evaluaci6n y encasillamiento -
correspondiente a la Oficina de Evaluaciébn y Perfeccionamiento Aca-
démico; luego se comunica al postulante seleccionado que se presen-
te a 1a Unidad solicitante.

UNIDAD SOLICITANTE

Le indica al Postulante los documentos que debe presentar, una vez

que tiene todos los antecedentes, presentaal seleccionaso zor me--
dio de una propuesta de personal, en original y ¢os copias. Archi
va la segunda copia, envia el resto de le documentacién & lg OFi-

cine de Personal.

OF{CINA DE PERSONAL

Revisa antecedentes, registra, solicitz zorohac:fn Zo, ooz re
de Administracion y Finanzas y envis & Szo-etzrfes =, o2 271
ra emision del Decreto afecto a Tomz de
Si{B@ trata de contratacifn con Ingrescs “r-oo 27 oo Zir: Dotozzooc
de\Inkostigacion, envia previamente & coCemzmRgtid™ ¢ Tifire o=
résupJ sto para el cdlculo del costc y co-o-i=iss Frei_c_-tizril.




1

1.6.

ol s

A Wity NN

SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Verifica los documentos recibidos, el Secretario firma y remite --
los antecedentes a Contralorfa de la Universidad.

CONTRALORIA DE LA UNIVERSIDAD

Analiza la legalidad registra, firma el Contralor, y devuelve & Se-
cretaria para su tramite en Contralorfa Regional.



DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO
FECHA DE NACIMIENTO
CJUDAD NACIMIENTO
NACIONALIDAD
ESTADO CIVIL
CEDULA 1DENTIDAD
~
RUT O RUN
DOMICILIO PARTICULAR
TELEFONO
CARGO A DESEMPENAR
TITULO O ESTUDIOS

N® COLEGIATURA

N
REVISION

.

GABINETE :

NOTA: SE DEBE ACO4PARAR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE CON EL WUMERO DE

CEDULA DE 1DERTIDAD.

4,
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'cRSIDAD DE TARAPACA it
ARICA - CHILE
PROPUESTA DE PERSONAL ACADEMICO
ARICA, 'ivur.un. Q€. rnrinrnnnnn de 19.....
3392) R e,
FACULTAD ...... e ceoBaes .
DEPARTAMENTO ...v'vevenn. ey
VICLRRECTOR ACADEMICO
NOMBRE vt v e vnernnnenensensnnennes e
CURSAR . .cvvvnnnn ) S5 W e
DEVOLVER. v vvvvennn s N Tt
NACIONALIDAD ..... e rancaeMeucvoasaannasonans.
OTROS e e '
RoUeT s Nt teeseeeoneennssoeenoonsnonsasennenas
"""""" Perrrrrrrarreres INGRESA A LA ADM,PUBLICA SI........NO........
FECHA & covese '
SE REINCORPORA PROVENIENTE DE v'ivrvvvrnennnn.
JUBILADO SI.....NO.....MONTO MENSUAL $........ .
BIRME b e s sl i 565 ST G4 W s
CARGO
v . < e b T W B iy ¢ e e e 33 g e
ICE ADMINIST.Y PINANZAS JORNADA GRADO NIVEL
CURSAR v vvevvimnsnnenns . CALIDAD ..... e |
DEVOLVER I . DESDE ......... e HASTA . vt ceeieenns 'f
OTROS tvvenvnevnenenas R ANTIGUEDAD +'vveeeennnnnn FIANZA SI NO. o' vonn. |
...... A E P e e e e e Il
FECHA +evvvvnnennns e TITULD DE o oveeenee e e e eee e e e i }
EGRESADO DE & v veeeeee ettt e iaama s '
LA PROVISION DE ESTE CARGO COFRESPONDE A:
i
__JI
FLREA CARGO O ACTIVIDAD QUE DEJA DE SERVIR: |
1. EN LA UNIVERSIDAD:
DEPARTAMENTO PERSONAL Sirvid el cargo de : ..... - .
Deja de servir el cargo de .......ceeeeennn
CURSAR . +evnnvnnvinsnennaees | I wwwmmes o e T N R AR AN e N T |
DEVOLVER & evvvnnerennoonnsen 5. EN OTRAS REPARTICIONES O E! TABLECIMIENTOS: '
OTROS .. ivvnncnans SR . CATEO vevonvnvmnnnenenannns
..................... e InSTitaCION: v v i ve et e en s e
FECHA vuvvvenervennoneonees CARGO O ACTIVIDAD QUE SEGUIRA: DESEMPERANDC ADT -
! MAS DE ESTA DESIGNACIZN:
;‘ - CAPEO . evvenvronaanisimvnis wrsamee e BhOs s
' Crado v ereencoanna e nmEaTs TAGE NG FEREE W6
FIRMA _ REPAITICION vuuvvevnsnevine vhoermmueusne ey
—_ - TOTDARR o v e o iprs dia siaern Wooes s ywwecs b3 So0IEIE B KL
T M PUTACT O Nuvuvruvnnnn coninneresnnnnina:
[ i | DECANO/DIRECTOR DIRECTOFR SITASTEMENSS

| INSTITUTO

CONTINGA A LA VUELTA...




ACLPTACION DE CARGO

Vengo en aceptar el Cargo y/u horas de clases
que se detallan, dejando de servir el Cargo v/
u horas de clases que se detallan.

FIRMA

SE ADJUNTAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

- Certificadc de nacimiento

- Certificado de situvacidn militar

- Certificado de Salud (se solicita en Persoral)

- Certificado de Antecedentes (se solicita er. Personal)
- Declaracién Jurada para ingresar a Adm.PGb.ica

~ Certificado de Titulo (original o fotocopie legaliza

da) ,

OBSERVACION : Estos documentos se solicitar&r s&lo a -

los Funcionarios que ingresan por primera ve: a la Adm.
PGblica o tienen m&s de seis meses de haberse retirado de

ella.

En caso de duds consultar en Departsmnento de -

Personal.

DATOS BASICTC DEL ACADIMI 2O
Tl T ULt ot vttt ittt e e e e e e e e e
FECHA DE TITULD ... vvninnnn v o e
TIEMPO DE DOCENCIA EN LA URIVEFSIDAL ...0vvervin. .. e o
TIEMPO DE DOCENCIA EXTERND g i s@isn it sud 88 ais o4 9506 5% 378 Bude 313 o
DOMICILIO i wun o avd sosaasinss ine wste it S RS T S SN O W A el b it
GRADO E U. ACTUAL ...... coere . GRADO ELU. SQOLICTTADO .. v v v e nnn e s
NOMBRE Y TIRMA DEL REVISOR .. ivivivnnnnnn O B R U W T S SO

CURSAR PAF& QUE SE DICTL NCMEFAKIENTO

TUTL DLPARTAKINTG oi PERSONAL
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DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO
FECHA DE NACIMIENTO

CIUDAD NACIMIENTO

NAC ] ONAL 1 DAD

ESTADO CIVIL

~~CEDULA 1DENTIDAD GABINETE -

~RUT O RUN

DOMICILIO PARTICULAR

TELEFONO

CARGO ‘A DESEMPERAR

TITULO O ESTUDIOS

4® COLEGIATURA

REVISION

NOTA: SE DEBE ACOMPAI'AR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE CON EL LU-ERO DE
CEDULA DE IDENTIDAD.,

16.



ESTzCIALIDAD

FICHA N°

ROL

OFICINA VERIFICADORA DE IMPOSICIONES

IMPONENTE —

REPARTICIONIES) - -

-

L —

L4
w
w

2] 3

qes

SUzLDO’S) 1,

ULTIMA PLANILLA REC:BIDA

~~

:_ SERVACIONES

SANTIAGO, Dt

OBSERVACIONES

A_QE A COMISION “PENDIEN"E POF

DE o =T

SaNTIAGC
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18.

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE PROFESORES HORA

I. PROCEDIMIENTOS

1.1,

1.2.

1.3.

' |
A
o et g

— S,

UNIDADES ACADEMICAS

Reclutan a los profesores de acuerdo a sus necesidades cautelando
no excederse de las horas asignadas seglin presupuesto.

Selecciona a los postulantes mas idéneos y obtiene la aprobacién -
del Decano de la Facultad.

Recopila todos los antecedentes de ingreso o reincorporacién a la--
Administracién Piblica, y envia al profesor seleccionado a objeto -
de que otorgue a la Oficina de Personal 1os datos para el exémen -

médico

Confecciona propuesta y envia a Oficina de Perfeccionamiento Acadé-
mico para su evaluacién. Solicita firma del interesado y Decano.

OFICINA DE PERSONAL

Revisa, registra, solicita la firma al Vicerrector de Administra--
cibny Finanzas, envia a Secretarfa de la Universidad la Propuesta
y ficha ae Personal y demds antecedentes para la confecci6én del De

creto correspondiente.

SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Verifica los documentos recibidos, el Secretario firma y remite 10s
antecedentes a Contralorfa de la Universidad.

CONTRALORIA

Analiza la legalidad del documento emitido y 10 regresaa Secretaria
de la Universidad para su curso.

iy e

b et RN SRR S
.I, y Tl \_____—_/l

Fen = g



PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE AYUDAKRTES INSTRUCTORES

I. PROCEDIMIENTOS

f.1.  LAS UNIDADES ACADEMICAS

Reclutan a los Ayudantes Instructores de acuerdo a sus necesidades
y al N® de horas de Ayudantfas asignadas para el Semestre y confor-
me a8 disposiciones del Reglamento de Ayudantes.

Recopila todos los antecedentes de ingreso o reincorporacién a la -
Administracién Pgdblica, y envia al Instructor seleccionado a objeto
de que otorgue a la Oficina de Personal los datos para el exdmen mé-

dico.

Confecciona propuesta y acta de Seleccién y solicita firma al Sr. -
Decano.

1.2.  DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Revisa, registra, solicita la firma al Vicerrector de Administra---
cién y Finanzas, envia a Secretaria de la Universidad la Fropuesta
y Ficha de Personal y demds antecedentes, para la confeccién de De
creto. correspondiente.

1.3.  SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Verifica los documentos recibidos firma el Secretario y remite 10s
antecedentes a Contralorfa de la Universidad.

1.4. CONTRALORIA

Analiza la legalidad del documento emitido y lo regresa & Secrete--
rfa de la Universidad para su curso.



2.

PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACION DE ALUMNOS AYUDANTES

I. GENERAL IDADES

B total de horas alumnos - ayudantes por semestre dentro de un afio académi-
co queda establecido en el presupuesto del afio correspondiente.

Cualquier gasto superior a lo indicado en el presupuesto deber§ ser autori--
zado por el Vicerrector de Administracibén y Finanzas.

I1. PROCEDIMIENTOS

2.1,

2.2.

2.3.

2.4 .

& 5.

NOTA:

UNIDAD ACADEMICA

Efectla el reclutamiento de postulantes, mediante llamado a concurso;
procede a la selecci6én conforme el Reglamento de Ayudantfa y, previo
informe de Redistraduria, confecciona el acta de Seleccién y planilla
de Propuesta y envia los antecedentes al Decano o Director de Insti-

tuto correspondiente.

DECANO

2.2.1. Aprueba o0 rechaza
2.2.2. Aprobado, emite la Resolucibn Exenta.
2.2.3. Remite todos los antecedentes a la Oficina de Personal.

OF ICINA DE PERSONAL

Registra la planilla de propuesta, verifica el cumplimiento de las -
normas del Reglamento de Ayudantia, del nimero de horas, de las ayu-
dantfas aprobadas y, envia a Secretarfa de la Universidad todos los

antecedentes.

. SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Verifica los documentos recibidos; el Secretario firma la Resolucibn

y la remite a Contralorfa interna.

CONTRALORIA INTERNA

~— e mipst LT e i -

Anal jza la legalidad, registra, firms el lc-irz.or Zzv.zive =
Unidad que emiti6 la Resolucibn para Su arinivi o Cist :
Los subrogantes de los Vicerrectores, Delends » lirsllirs

tutos, estdn facul tados para emitir las Resci_ cZii-z: Er277:
sencia o impedimento de los titulares.



PROCEDIMIENTO PARA RECOHOCIMIENTO DE ASIGNACION FAMILIAR

I.

I1.

GENERAL IDADES

B presente procedimiento se utilizarg para solicitar asignacién familiar -
por las cargas familiares que vivan a expensas del funcionario.

Son cargas familiares: e] Conyuge, los descendientes legftimos, los ascen--
dientes legftimos, los hijos naturales, 1os padres naturales, la madre i]e-
gftima, los adoptados y los hijastros.

Tendrén derecho a percibir esta asignacién tanto los funcionarios de planta
como 1os a contrata.

PROCEDIMIENTO

2.1, FUNCIONARIOS

S presenta en el Departamento de Personal premunido de los Certifi-
cados de Nacimiento de las cargas y los documentos que acrediten 1a
relaci6én familiar con el funcionario (Certificado de Matrimonio ori-
ginal ).

En el caso de hijos estudiantes mayores de edad (18 anos), se debe -
presentar ademas un certificado de la Direccibén de Establecimientos
donde estudia y se deber§ renovar anualmente.

2.2 OF ICINA DE PERSONAL

Revisa la documentacién, completa la *Solicitud de Reconocimiento --
de Asignacién Familiar* con los datos de] funcionario y se le entre:
ga junto a la documentacién para que 1a protocol ice ante Notario Pg-

blico.

2.3. FUNCIONARLQ
Deberé presertar z 1a Oficina de Personal la solicitud firmada ante
Notario Pablice. por &), su cbnyuge y por el o los hijos estudiantes
s, segln corresponda.

{

mayores de 18 znq

RECIDe e 20l C t.Z v le Socumentacibn, emite una rResolucibn Exenta
1921 T.LT0 TOories, ooptiens la firma del Vicerrector de -

E7 £ TLaZINgl T8 0 as

“.nenzes. y envie a Secretarfa de la Universidad.

2
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NIVERSIDAD DS TA. FACX
ARICA ~ CHTLE 22.

| SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE
ASIGNACION FAMILIAR

SENOR RECTOR:

v — ReUsTo i e

(Nomnbre y apellidos del beneficiario)

AOUUAL 1t et v seneerces b s et st s s e s b : . Grado/
(Cargo que desempefia)l

vienc en solicitar de Ud. se sirva reconocer el derecho a percibir asignaciéan familiar por los siguientes

causantes:

Kombre Parentesce
] - e v raraa —— —— ——
y . n _ e — . —
3.— T e Sp— — et eeats omma s s em s s s ore
J - e e i smmas Homms [nesess ausver siETATSOREAan b cnaans o py 1 uE s HTe0s o 4 SHA e e s e e m———as T, SR e .. ST T T
) e mcan SUNS PENN S ———————— ) v—— S—— =
TIEED e et eemee s ceneen ranm e di e tt enan TSR o s ST e e ToeTRe A R —
e e e IO N — e e et —nniinn i

(9]0 T 02 Yoy 13117 AU USRS O U PH v P — . o

Paguese 0eS8e €)oot o s e €118 Imiputacion .
suma g€ § — v Mensuales por cada carga familiar.

DECLARACION JURADA: Por el prssente {nstrumanto vengo en declarar, bajo jura-
mentod, gQue las psrsoras mayores de scad irvocacdas cow=d cargas farmllliares no -
disfrutan de renta alguns y lss esnores no son bengficisrias oe renta superior
al valor des uns asignacibn femillar y viven a mis gxpsness & contar deade al

Declsro, sdemés, oue lse asipgnacicres gque =olicito no sstén sfectas a las in-
coepatibilidedes cque eststlece el art, & el D.L. 307 ge 1974,

DECLARACION DE L& CONYUGE  Hluo mia ia Devizrzcion anterior

B R T o S T o -« ¢

DECLARACION DEL CAUZ:WIL Mo /2R DE TLASGS Hege mir jz Lofizrpocn Lnlenor,

W TR e e e Maree o 1 84 W Cin:oa
“ . [ * “VvNA
|
I i !
\‘ \ "\\1
| — . e sl SR

| Frma ) Tumbey du Netare



23.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CESE DE ASIGNACION FAMILIAR

1.

PROCEDIMIENTO

..

1.2,

1.3.

1.4,

FUNCIONARIO

Presenta carta o Certificados segln corresponda, en la Oficina
de Personal indicando los motivos por los cuales se le debe suspen-
der la Asignacién Familiar.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Confecciona Resducidn Exenta en original y cuatro copias, obtiene la

firma del Vicerrector y envia a Secretarfia de la Universidad,

SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Firma 1a Resoluci6n y envfa los documentos a Contralorfa de la Uni-

versidad.

CONTRALORTIA DE LA UNIVERSIDAD

Firma la Resolucién, archiva la segunda copia y envia el resto de -
la documentacié la Oficina de Personal, quien distribuye copia -

de Rehuneraciones y al interesado.

ci




e

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES, PERSONAL DEPEy,
DIENTE DE LAS VICERRECTORIAS, FACULTADES 0 INSTITUTOS SEGUN ART. 91 DFL. 338/60

. GENERAL IDADES

De acuerdo al Estatuto Administrativo los permisos podrdn otorgarse con o
sin goce de remuneraciones.

Los permisos con goce de remuneraciones de acuerdo al ARt. 91, D.F.L. N°

338 de 1960, serén dutorizados por el Vicerrector, por el Decano o'por el
Director del Instituto respectivamente, cuando circunstancias especial es

lo justifiquen,pudiendo otorgarse hasta por seis dfas hébiles en cada afo
calendario.

Los dfas sdbados se computardn como dfas habiles completos de trabajo, péﬁg‘ ;K:
ra este efecto. . ) ?

-

IT.  PROCEDIMIENTOS

2.1, FUNCIONARIO

2.1.1, Llena solicitud de permiso en su Unidad con el Vo B¢ del
Jefe directo. ©7 % Az wr e
2.1.2. La solicitud se entrega al Departamento de Personal para

SU registro y control .
2.1.3. Bl Departamento de Personal devuelve solicitud al Vice---
rector, Decano o Director de Instituto, segln corresponda.

2.2.  VICERRECTORIA - FACULTAD - INSTITUTQH?

_ Bl Vicerrector, Decano o Director de Institute autoriza la solici-
tud y ordene ls confeccién de 1a Resolucién Exenta la que firma y

la envia a Secretaris de a2 Jniversidad..

2 STIRETATIA DE _& UNIVERIILAT
£ 52irztarfs friewz V3 Zeiol -i4n y la remite a Contraloria Interna.
i = pE TSR
i - "T3 I, LlntTZior y devuelve & la
z == z TOLErs sU oarzh y distribucisn.
WUR M RT BLTWERITED R iitw wciores. belzrc: y Directores ce Ins
. = 23 73 eTitlyr lzc Pzzalucionss Exenias -
M = Tew Al = z - L'Ji: =5
/ .
| . i }
I 1) .VV'_/_,‘; _,L'_ e
S e
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AD DE TARAPACA o
CA = CHIIE |
~ENTO ERSCHNAL
— PR DIAS DISPQVIELES
VeBe ENCARGADO
INFORME DE DEPTO. DE PERSCNAL
SOLICITA PERMISO QCE DE SUELDO
( ART. 912 D.F.L. N2 338)
ARICA,
—
DIRECTOR NOMBRE :
Vo Bo
FECHA CARGO:
NIVEL/GRADO: ___DEPTC. -
DE LA WIVERSIDAD [E TARAPACA, AL SENOR
FIRMA
RESPETUCSAMENTE EXPONE:
DECANO
(UE, DEBERA FALTAR AL DESEMPENO DE SUS FIN
Vo Be & 3
CICNES DURANTE 5
FECHA 7
DESDE HASTA
DEEIDO:
FIRMA
VICERRECTOR ?OR’I‘}Qm,YDZ}«CIL‘?mAIDDISPLESIOD"
to v \$334 qu V87 .
Ve Be EL AR 91::"“'rr}“u.33 E 1960, E
e EN SOLICITAR A 1D. CONCEDERLE
PERMISO GOCE DE REMIERACIQMES,
202 LOS DIAS RNTIRIORMENTE INDICADOS.
SALIDAR ATEINTAMEZTE A 1D,
FIRMA
NOT, stA som:crrU" CEEE SER FPRESSNTADN N EL LIFATAATC 5 ST SOHAL

cm 8 Hominz AITICIPACION,
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26.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

I.

II.

GENERAL IDADES

Los Decanos o Directores de Institutos correspondientes, podrén autorizar -
mediante Resolucién Exenta, permisos sin goce de remuneraciones para el per
sonal de su dependencia hasta por 30 dfas dentro del pafis.

Los Vicerrectores podrén autorizar mediante Resolucidn Exenta, permisos sin
goce de remuneraciones para el personal de su dependencia, hasta por 90° --
dias.

Bl Rector podré autorizar mediante Decreto Exento, permisos sin goce de re-
muneraciones para todo el personal de la Universidad, por 90 dfas y hasta -

2 afos.

PROCEDIMIENTO

2.1. FUNCIONARIO
2.1.1. Presenta solicitud de permiso al Jefe de su Unidad.
2.1.2. B Jefe de Unidad d& su V2B? o la rechaza.
2.1.3. Dada la conformidad la remite al Vicerrector, Decano,

Director de Instituto o Rector segin corresponda.

2.2.  VICERRECTOR - DECANO - DIRECTOR DE INSTITUTO O RECTOR

B Vicerrector, Decano, Director de Instituto o Rector, autoriza o -
rechaza; autorizada ordena confeccionar la Resolucién Exenta o Decre
to Exento, y firmados estos, 1o envia a Secretarfa de la Universidad.

2.3. SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Firma la Resolucién y la remite con los antecedentes a Contralor{a

Interna.

2.b,  CONTRALGRIA INTERNA

zz la ieggildad, registra, Tirma el Contralor y devuelve z .: -
uriigad que emiti6 la Resolucibn para su archivo y distribucid-.

A ~1% ulrgzeznies g2 los Vicerrectores, Decanos o Directores ce Inst:-
t13dos para emitir las Resoluciones Exenta en auss~

- : c
T8y cilal T2CL) 1
-

crenl2 Je los titulares.



27.

sIDAD DE .TARADACA

ARTCA « CHTIE ' [

RTAMENTO  PERSCNAL i
DIAS DISPCNIRLES

-

VeBe ENCARGADO

INFORME DE DEPTO,. DE PERSCONAL

SOLICITA PERMI GOCE DE STELID
ART, 970 D,F.L. Ng 3

ARICA,

DIRECTOR NOMEBRE :

o Vo Be

Q—‘ FECHA ' CARGC:

NIVEL/GRADO: DEPTC,

DE LA WNIVERSIDAD IE TARAPACA, AL SENOR

FIRMA

RESPETUOSAMENTE EXPONE !
DECANO
QUE, DEBERA FALTAR AL DESEMPENC COE SUS FIN
Vo Bo -

CICNES DURANTE

FECHA

DESDE HASTA

DEEIDO:

FPIRMA
VICERRECTOR 20CFR TR./.-H’,_______"\..YDE A ERIC A IC DISPUESTD I
Ve Bo EL AT ~elo oL D.P.L, 338 E 198C, * E
"ECHA = A s R e g mmepeeri— T
Sl By STLICITAS A 12, 3E STRVA DN TIDESLE '
i TERNEC AZ DI RIMIIRACZIONES,
Il |
- | 5 s S e e\ e e =
i ' I =CF LOS DZTAS ANTEFIZIIUMERTE DIIICADCS,
: |
. -y = - —— g -
L S -~ R =, - ~-
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- OHOE e
vTO ~ PERSQIAL
E DIAS DISPONIELES
VeR2 ENCARGADO e
INFORME DE DZPTO. DE PERSTNVAL

SOLICITA PERMISO
( ART. 92¢ D.F.L.

GOCE D SELIO

Ng 338)

—

vo BQ

FECHA

NOTA:

DIRECTOR NOMBRE :
| Ve BO
I&H “AA CARGO: _
NIVEL/GRADO:

0=>TO.

DE Ls UNTVERSIDAD [E TAREPACA,

Al SENCR

FIRMA
RESCETUOSANMENTL EXPQNE
DECANDO
QIE, DEBD ETRA FALTAR AL DZ cowoio DE SUS FUN
CICHES DLRNTE
DZSDE __HASTA -
DEEIDQO: R

FIRMA

VICERRECTOR

vo B EL AFT., 910 ©Z
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"eGA £ SOLICITAR 4
PERVISO
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j; TI dwra

LSTA S CII'U'“
oy 4B

508 TRTC, Y LE LCLERID A LO DISPUZSTT o

TRVA OONICZTTRLE
‘"’jvl.“.}\c;\_l. r':s ’ ||

- =

- . - vy — ey o g eyt T !
G2 LOS TEAS PR SEIC R PN T UTICHNOS., |

e
~ - S

- e = T 50y

e v . SN

LI, FUET VO e Tt



29.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR COMISIONES DE SERVICIO PERSONAL DIRECT -
MICOY ACADEMICO. IVO, NO ACADE

I1.

GENERAL IDADES

Ltas Comisiones de Servicio dentro del pais, podrén autorizarse mediante ---
Resolucién Exenta hasta por 10 dfas para el personal no académico, y hasta
por 15 dfas para el personal académico.

Los Vicerrectores, Decanos, Directores de Institutos, respectivos, autori--
zarén las Comisiones de Servicios para el personal de su dependencia, tan--
10 académicos como no académico. El Rector autoriza Comisiones de Servicio del
personal Directivo. Las Comisiones de Servicio dentro del pafs , por més-
de 10 dias para los no académicos, y por més de 15 dfas para los académicos
serdn autorizadas por el Rector, mediante Decreto Exento.

PROCEDIMIENTO

2.1. UNIDAD DE ORIGEN

Mediante la Solicitud se pide al Rector, Vicerrector, Decano o Direc-
tor de Instituto la autorizaci6n pertinente, adjuntada la S.A.F. sin
VALORIZAR.

2.2. RECTOR, VICERRECTORES , DECANGS O DIRECTORES DE INSTITUTOS

Autorizan o rechazan la Comisién de Servicios, ordenan confeccionar-
el Decreto o la Resolucibdn, firmada la envian a!SecreEgria de 1a - -

Universidad. R

2.3. SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Revisa los antecedentes, el Secretario firma el Decreto Exento o Re-
soluc1én y con sus antecedentes los remite a Contralorfa Interna.

4. CONTRALGRIA INTERNA

Aral ize lecal idad, registra,vfirma el Contralor ylla devuelve a la -

Unidac oue 271415 1a Resolucidn para que 6sta la envie a-Presupuesto.

co_s oo L ittizooy e Sehieitud-e-Fimarzes, verifica la disponibl
Sro.,tLestiErie Ge 12 Jnidad, y Si oexiste esits disponibilidad -

$2.7.7r: vE30CLTErLIIC0n [Eravpago.



2.6.

NOTA :

OFICINA DE TESQRERIA & C (< ED.

Solicita la firma del funcionario en original y copias de la Resolu-
ciébn y original y copias de la Orden de Pago y entrega cheque.
Envia original y copias a la Unidad que emitid la Resolucidn para su

distribucién.

Los subrogantes de los Vicerrectores, Decanos y Directores de Insti-
tutos, estdn facul tados para emitir 13s Resoluciones Exentas en au--
sencia o impedimento de los titulares.
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31.

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

ANEXO N° 1

REF: SOLICITA COMISION DE SERVICIO. /

ARICA,

Sefior Rector:

DIRECTOR
..... CURSAR Agradeceré su autorizacidn para jue,
= NO CURSAR con cargo al Presupuesto de:
Se efectle la Comisidn de Servicio del Sr.:
VICERRECTOR . E&ta solicitud se fundamenta en la -
...... PRESUPUESTADO necesidad

RECTOR

N APROBADO .
... .RECHAZADO

Los antecedentes son lcs siguléentes:

= FECHA
LUGAR
SECRETARIA UNIVERSIDAD | yiatico

DEC./RES. N°......... VEHICULO
FECHA i ivveniosnans COMBUSTIBLE




BE.

IVERSIDAD DE TARAPACA

SOLICITUD. A FINANZAS e

ro de Costo

Centro

lad

MENTOS ANEXOS
‘A BOLICITUD

Jofs Centro Costo Directer de Finanzes Jefe Presupuesto

5 iL: CONTABILIDAD

e
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1l UL TRl Al
L,R1CA - CHILE _

AUTORIZA COMISION DE SERVICIO 33.
RESOLUCION EXENTA VAF. N° /
ARICA,

Con esta fecha la Vicerrectoria de Administracidn y Finanzas de 1la
Universidad de Tarapacd ha expedido la siguiente Resolucidn:

VISTOS: E1 D.F.L. N® 150, de 11 de Diciembre de 1981, lo dispuesto
en Decreto N° 203 del 20 de Abril de 1983

RESUELVO:

Autorizase a

para que se constituya €n
7
¢ . ~1 objeto de

durante los dias

OBSERVACIONLS:
Reg§stirese y comuniquese.
am
POR ORDEN DEL RECTOR
SETCRE UNIVERSIDAD V1CTFRECTOR ADMINISTRACION Y FINAKNZAS
SECRETARIO DL LA By V] CERRECTOR ACADEMICO, DECANO.O DIRECTOR

DE INSTITUTO.
CrLCULO DCL VIATLCO

100 & S
Lo 4 S

Grado L.R.U.T. B




PROCEDIMIENTOS PARA LICENCIAS MEDICAS

0.

IT.

GENERAL IDADES

Se entenderd por Licencia el derecho que tienen los funcionarios a ausentar-
se de su trabajo, con el fin de atender el restablecimiento de su salud.

Las Licencias pueden ser de cuatro tipos: a) por reposo preventivo total o

parcial ,

b) por causa de enfermedad, ¢) por embarazo y d) por enfermedad

de hijo menor de un afio (L. 17.301).

PROCEDIMIENTO

2.1.

FUNCIONARIOQ

Presenta la Licencia Médica en formulario para Empleado Pablico, en
la Oficina de Bienestar del Personal, dentro de las 48 horas de --
producido el impedimento. La licencia debe indicar todos los datos
contenidos en los puntos *Causa de la Licencia*.

OF ICINA DE BIENESTAR DEL PERSONAL

Registra la Licencia, abre ficha de Licencia Médica al funcionario
si se trata de la primera vez; indica enla licencia si el funcio-
nario ha tenido licencia durante los seis meses anteriores y la en-
via con memorandum a la Oficina de Personal , para su registro.

"Zf’ R
QFICINA DE PERSONAL

Registra el memorandum, completa la L1cenc1a en la parte correspon-
diente a ldentificacién del empleador la firma y la remite a=@é= de Re

muneracilones.

SECCION DE REMUNERACIONES

Completa en la Licencia la parte correspondiente a informacibn previ
sional y de remuneraciones del funcionario, y la devuelve a la 0Ofici

ra Je Elenestar.

0FICINA DE BIENESTAR

trzsentz la Licencia @ FONASA © el 1SAPRE correspondxe, te, L3 TELiTE
Lra vez que se encuentra totalmente tramitada y la re” 3l s

onal .

(72}

‘ -
ge ror



2.6, OFICINA DE PERSONAL

Confecciona la Resolucién Exenta en original y tres copias, Y la envia
junto a la Licencia a Vice Rectorfa de Administracién y Finanzas, pars
la firma del Vicerrector, quien envia dicha Resolucién a 1a Secretaria
de la Universidad.

2.7.  SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Revisa los antecedentes,el Secretario firma 1a Resolucién y con sus -
antecedentes los remite a Contralor{a de la Universidad.

2.8.  CONTRALORIA DE LA UNIVERSIDAD

Analiza la legalidad, registra, firma el Contralor y la devuelve a 1a
Oficina de Personal .
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

DECRETO N° 693/84.-

I1.

GENERALIDADES

La Universidad de Tarapacd, para el cumnlimiento de sus funciones propias -
en cuanto a su participacion institucional en eventos de carécter cientf--
fico, literario, artistico, deportivo, y, al mismo tiempo, con miras al per
feccionamiento de sus funcionarios, podré disponer permisos con goce de remu

neraciones.

cuando un evento cientffico, literario, artistico o deportivo no tenga las
caracteristicas sefialadas en el parrafo anterior, pero ofrezca interés para
la tormacion individual del funcionario, O cuando la participacion sea soli
citada por un organismo ajeno a la Universidad, se le podré también otorgar
permiso con goce de remuneraciones por el perfodo que dure el evento.

A permiso con goce -de remuneraciones a que se refiere 1os parrafos anterio
res, no podrén exceder de 30 dias; por sobre-dicho plazo, el permiso serd =

sin-goce de remuneraciones.

PROCEDIMIENTO

2.1.  INTERESADO

presenta al Jefe de su Unidad la solicitud acompaiada de los antece-

dentes que la justifican.

2.2. JEFE DE LA UNIDAD

Da su conformidad o rechaza la solicitud, dada la conformidad envia
105 antecedentes a la Vicerrectoria, Facultad o Instituto correspon-

diente.

2.3. VICERRECTORIA - FACULTAD - INSTITUTO

£l Vicerrector, Decano, Director de Instituto apruebs o rechaza la -
<ol icitud y, aprobade ordenz 12 confeccidn de la Resolucidn Exentez -
S Ze le Jniversigzl.

y una vez firmads )& remits & Secretar

> 4. SECRETARIA DE LA GiiyITiit—s

verifica los documanic: mpin s VEREE Bl IRTREIASLS cemz roTezIollllT

y lg remite & Conlralgriz 7S




5.

NOTA:

CONTRALORIA INTERNA

Analiza la legalidad, registra, firma el Contralor y devuelve a la -
Unidad que emitid la Resolucidn para su archivo y distribucibn.

Los subrogantes de los Vicerrectores, Decanos y Directores de Insti
tutos, estén facultados para emitir las Resoluciones Exentas en au--

sencia o0 impedimento de los titulares.



38.

PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR SUBSIDIO DE CESANTIA

1. PROCEDIMIENTO

1.1, §QLICITANTE

Se inscribe como cesante en la Municipal idad (Desarrollo Comunal )

y obtiene Certificado. Ademds debe hacer una Declaraci6dn Jurada en
Notaria, que no percibe Ingreso ni pensi6n, y llenar en la Oficina
de Personal un formulario *Solicitud para Obtener Subsidio de‘Cesag
tfa* que se adjunta a 1os documentos anteriores.

1.2. OFICINA DE PERSONAL

Confecciona ResoluciénExenta en original y cuatro copias. Obtiene
la firma del Vicerrector de Administracién y Finanzas 'y envia a Se

cretaria de la Universidad.

1.3. SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Revisa los antecedentes firma el Secretario y los envia a Contralo

rfa de la Universidad.

1.4, CONTRALORIA DE_EA_UNIVERSIDAD

Analiza la legalidad, registras firma el Contralor y los envia a -
la Oficina de,ﬁex§nﬂ%h;y,Séeﬁéiafib.
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SOLICITUD N*

FECH4 DE RECZPCION

_——

LLTNAR IN TRIPLICALO 4
i4ACUINA O LETRA Li«FRENTA

. DI4 j4TE A0

. ..

SOLICITUL Do SUBSICIC DT CTSANTIA
(DECRETO LT N°® 603) :

—
Tersopal de 12 Universidac de Chile
cue se rige por 12s normas del Sec-

tor Pdblice.

SEOR RETCTOR:

Nombre complelo del Solicitante:

APILLICO PLTERNO /L, PTLUISO 1+ATEZRND NO» BRZS
Direccidén: «.... e v s s et e e e e B e e e s o s e s s RS RS B ® R
CALLE N°® CIULAD FROVINCIA
Carnpet de Identidad N* . .. ....., , Bm o omL,, e e e RUN: .. iieee e g

Teléfono : ..
Solicita s2 le conceda el Subsidio ¢ Cesantia a cue tien2 derecho de conformidad

“~NalD.L.603 y cisposiciones legales complementarias,

Nombre Gltimo Scrvicio Universitario en ~ue se descmpeid

CIRECCION i v v oo oo o e e e e e e e,
CHLLT ~* ciucsr TROVIMNCIA
BELTFOND . gy § & gwewes s

.......................................

Solicita Subsidio por 2l cargo Je :
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IS

Fecha de B ~—~ v .
~zusa Legal de la Tesantia

Nombramjento.......,..............

Fecha deCesac’\én.............'.....

e

e

Ultima rem\mera:ién
impODibl? perCibida ..-....-.....-......----...

Crado Zscela UDiC8 covecasves

Carga (s) Familiar (e8) acreditadas en la Caja le Frevisidn

D=zclaro {ener +on v
Nl

-l--lIulIvI-on-ln'-'..'.l'ob-..

i (2 e

de de 10, .00

T RUC I LU R I S P e

Firma del solicitante

Al invocar ¢l beneficio debe tencrse prescente lo dicpuesto en cl articulo 38%3el D.L.

603 cuc dice:
nTodo acuel cue percibicra ipdebidamente algunos dz los beneficios -
que establece ¢l presentc D.L., pr0porcionando antccedentes falsos oue lo d.:tc:r'm_i_
scri sancionado con \a pcna 62 presi-

nen o por otro medio {raudulento cualouiera,
dio mcnor en el grado minimo sin pcrjuicio,de la restitucién de las sumacb indcbida

mentc pcrcibidas".

UsSO =XCLUSIVO DrL STRVICIO DS P.CRSONAL

znto ::QISUbS'\d'lo....................

---"l--oooovlﬂotol

Fecha de reconocimi

--co--r-v:ucvocc-lc

¢ del Deercto © Resolucidén ouvd conc:da el GUDBIZIO o v v oo e
e _____________________—_______________--—-———-

__________—————___._-_______———--

;* rgas {amiliarcs vigentes:

Cargas familiarcs

o e e w6 e v SIS0

:l | Tr toirais ) 0" - FRIS = T FICIARICS

'{ .1 - g om woe v - " . - P B . 8 ¥ lu...l!..tl...llovl u‘l'_---.l".'!!'-l..
S R e
‘, 3.- ........... PRI S B SR . " . e v o @ » 2 N T G w w owow " l.o.o.---q..vr-!ll
!
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INDICE ALFABETICO DEL ESTATUTC AD¥INISTRATIVO EN MATERIAS DE INTERES PARA LA

UNIVERSICAD DE TARAPACA
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ASZDCNO DE FUNCIONES
ACCIDENTES EN ACTOS DE SERVICIO
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