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UNIVERSIDAD ARTURO PRAT MAT.: APRUEBASE EL REGLAMENTO DE
IQUIQUE - CHILE I.A SECRETARTA GENERAL.
RECTORILA

IQUIGQUE, marzo 12 de 1985, -

DECRETO EXENTO N¢ 060

Con esta fecha, el Rector de la Universidad
Arture Prat, ha expedido el siguiente Decreto

VISTCS Y CONSIDERANDO

a. Lo dispuesto en la Ley N? 18,368, det
30 de noviembre de 1984, y en el D.S, N% 179, del 29 de marzo
de 1984, ambos del Ministerio de Educacién Piblica.

b. La proposicién formulada por la Secrets
rfa General y por la Comisidn Central, establecida por el RecT
ter, mediante Decreto N2 009, de fecha 10 de enerc de 1985,

c. Que es necesario establecer las normas
gue regulen el funcionamiento de la Secretarfa General de la
Corporacidn,

BECRETO

19, Apruébase con esta fecha el "REGLAMENTO
DE LA SECRETAR!A GENERAL", detallado bajo igual denominacidn,
en el Anexo identificado con el texto precedentemente indicado
entre comillas y autentificado con la Firma y Timbre del Secre
tario General en cada hoja. -

2%, Déjase sin efecto toda norma anterior
que contravenga el Reglamento indicado en el punto primero,

COMUN IQUESE , Y DESE CUMPLIMIENTO.

T

rous- 057 ADOLFO ALVIAL MUROZ
— Secretario General
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- Recteor
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- Vicerrector de Finanzas %
Administracién.

~ Director de Servicios Universitarios.
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REGLAMENTO DE LA SECRETARIA GENERAL

TITULO 1

DEFINICION, ROL Y ESTRUCTURA

La Secretaria General es un Organismo Supe-
rior de la Universidad que da fe de los ac-
tos de la Corporacién, prepara, certifica
Y transcribe los instrumentos Normativos
y los Documentos Oficiales de la Universi-
dad, lleva el Archivo Central, custodia el
Sello de la Corporacidn, es responsable de
la emisidn de los Certificados y Diplomas
de Titulo y/o Grado que otorga la Universi-
dad, comunica a los funcionarios los actos
y decisiones de los Organismos Superiores
que los afecten, presta asesoria en mate-
rias legales, estatutarias y reglamenta-
rtas, y es responsable del flujo y registro
de documentos y correspondencia de la Uni-
versidad. En general, cumple también con
las labores de coordinacién intra-institu-
Clonales que expresamente le encomiende o
delegue la Rectoria.

La Secretaria General, depende jerdrquica-
mente del Rector y estd estructurada de la
siguiente forma

a) El Secretario General, qulen la dirige.

b) El Asesor Juridico, quien dirige la 0-
ficina de Asesoria Juridica.

c¢) La Oficina de Titulos y Grados, dirigi-
da por un Encargado designado al efec-

ch) La Oficina de Acrchivo Central, dirigt-
da por un Encargado designado al efec-

=



e) La Oficina de Parctes, dirigida per un
Encargado designado al efecto.

TITULO (1

DE LA DESCRIPCION DE FUNCIONES

Articulo 3%, El Secretario General es un Directivo Supe-
cior de la Universidad que depende directa-
mente del Rector y que es designado de con-
formidad a las normas que establece el Es-
tatuto y que serd subrogado por el funcio-
nario que el Rector determine y, a su propo
sicion. En el cumplimiento de sus funcio-
nes debe

a) Dirigir la Secretaria General y velar
por el cabal cumplimientsc de su rol,
en general, y el de sus oficinas, en
particular.

b) Servir de Ministro de Fe y Certificar
con su firma los Decretos, Resoluciones
y demds instrumentos normativos que se
determinen.

¢) Redactar o encomendar la redaccioén al
Asesor Jurfdico y/o al Jefe de Persc-
nal, de los Decretos, Resoluciones, Con
venios y demds documentos que indiquen
los Reglamentos e I[nstructivos.

ch) Transcribir oficialmente a los organis-
mos de la Universidad los Acuerdos, De-
cretos, Resoluciones, u otros documen-
tos que emanen de la Junta Directiva,
del Rector, de los Vicerrectores, del
Consejo Académico o de otras Autorida-
des, y que tienen alcance institucio-
nal.

d) Revisar y autorizar con su firma el
otorgamiento de T{tulos y/o Grados que
concede la Universidad y otorgar los
Cectificados de los mismos.

e) Dictar las normas relativas a la docu-
mentaciodén institucional, especialmente
Constancias y Certificados y uso del
Sello, Timbres y Estampillas.

f) Recopilar a través de la Oficina de Ase
sor{a Juridica, las leyes, normas y re-
glamentos que dicen relacidn con la Edu
cacién Superior y la Universidad, como
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asimismo la documentacidn relativa at
patrimonio de la Cocporacidn.

Prestar asesorfa, en combinacidn caon
la oficina correspondiente, en materias
legales, estatutarias y regiamentarias.
Informar sobre la procedencia legal o
ceglamentaria, cuande lo sclicite el
Rector, de los Acuerdos o Rescluciones
de las Autoridades y organismoes de la
Universidad,

Firmar las certificaciones originales
o legalizaciones de documentos que cons
tan en el Archivo Central.

Autorizar las Certificaciones que emi-~
tan las eoficinas competentes de la Uni-
versidad para leos efectos de su legali-
zaciédn,

Actuar como Ministro de Fe en todos los
actos que le indique la Rectoria.

Actuar como Secretarvio y citar y itlevar
actas exactas y completas de la reunio-
nes de la junta Directiva, del Consejo
Académico, de las Comisiones y de todos
tos otros Comités de cardcter general
que el Rector establezca y le encomien-
de en la Universidad.

Vigilar que se de aviso oportuno a los
distintos funcionarios de todos los ac-
tuos y dacisiones de la funta Directi-
va y el Consejo Académico,que los afec-
ten. :

Custodiar el selle de ta iInstitucién

y estamparto en los documentes que lo
requieran,

Custodiar los emblemas offciales de la
Universidad, asi como los distintivos
y distinciones que ésta confiere, ile-
vandoe un registro actualizado de éstos
dltimos.

Coordinar y/o dirlgir las acclones, ta-

‘reas .0 proyectos que el Recror expresa-

mente le encomiende o delegue.

El Asesor Juridicoe es un Abogado designado
por el Rectar, que depende directamente del
Secretario General y cuyas funciones son:

a)

bj

Subrogar al Secretario Generat en su
ausencia.

Dirigic la Oflcina de Asesoria Juridi-
ca.



Articulo

5%

ch)

e)

g)

h)

Mantener un registro y archivo actuali-
zado de las Leyes, Normas y Reglamen-
tos que dicen relacidén con la Educacién
Superior y la Universidad, y de las Ju-
risprudencias y Dictdmenes en este cam-
po.

Llevar un registro y archivo actualiza-
do de la documentacidn relativa al pa-
trimonio de la Corporacidén y de los Con
venios y Acuerdos suscritos por ésta.

Asesorar juridicamente al Rector y a
la Junta Directiva respecto de las mate
rias que directamente le indiquen.

Asesorar juridicamente al Secretaric
General en forma directa y a las Autori
dades y Organismos de la Corporacién,
por intermedio de éste, evacuando infor
mes escritos de cardcter legal,

Asumir la representacién judicial y ex-
trajudicial de la Universidad, cuando
el Rector lo determine.

Redactar 1los Decretos, Resoluciones,
Convenios, otros instrumentos normati-
vos.internos o documentos que signifi-
quen responsabilidad legal para la Uni-
versidad, cuando el Secretario General
se lo encomiende.

Cumplir, en general, con las tareas que
le asigne el Secretario General en el
marco de sus funciones.

El Encargado de la Oficina de T{tulos y Gra
dos es un funcionacio que depende directa=
mente del Secretario General Yy que en el
cumplimiento de sus funciones debe :

a)
b)

¢

ch)

Dirigir la Oficina de T{tulos y Grados.

Revisar y visar los expedientes de Ti-
tulacidén o Graduacidn remitidos por la
Oficina de Control y Registro Académi-
co.

Llevar un Libro de Registro de Titula-
dos o Graduados paralelamente al de la
Oficina de Control y Registro Académi-
€o, con iguales caracteristicas y forma
to.

Recopilar, archivar y consultar todas
las normas y documentos de la Corpora-
cidn sobre Planes de Estudios, Progra-
mas de Asignaturas, Reglamentacién Gene
ral de Docencia, de Carreras y Progra-
mas de titulacién y/o graduacidn y



d)

e)

h)

otras, que dicen relacidn con el curri-
culum de los estudiantes, para los efec
tos del cumplimiento de la funcién con-
signada en la letra b) anterior.

Custodiar y llevar un archivo con los
expedientes originales de titulo y/o
grado.

Cumplir estrictamente las disposiciones
del Reglamento de Titulacién y/o Gradua
cidén de la Universidad y los procedi-
mientos que en él se establecen.

Preparar los Diplomas y Certificados
de Titulo y/o Grado para la firma del
Rector y/o Secretario General, segin
corresponda, canalizdndolos a través
de éste ultimo para su aprobacidn.

Preparar los informes, néminas u otros
documentos relativos a los titulados
o graduados que el Secretario General
le indique.

Preparar la documentacién necesaria vy
proponer y ejecutar los trdmites relati
vos 4. Canjes de Titulo y/o Grado u
otros procesos equivalentes, canalizdn-
dolos a través del Secretario General.

Cumplir con las demds funciones que le
encomiende el Secretario General.

Artfculo 67, El Encargado de la Oficina de Archivo Cen-
tral es un funcionario que depende directa-
mente del Secretario General y que en el
cumplimiento de sus funciones debe :

a)
b)
c)
ch)
S . d)
l;:
e
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Dirigir la Oficina de Archivo Central.,

Cumplir estrictamente las disposiciones
y procedimientos que establece el Ma-
nual para la conservacidn de Documentos
y Archivos y las demds instrucciones
que se le impartan sobre la materia.

Velar, con los medios y recursos a su
alcance por la dptima conservacidn, res
guardo y seguridad de la documentacién.,

Disponer mecanismos en la Oficina a su
cargo,que aseguren una maxima agilidad
en los procedimientos de recepcidn, cla
sificacién, almacenamiento, envio ¥y
restitucidén de los documentos del Archi
vo Central. s -

Eliminar per{odicamente la documenta-
cidén que corresponda del Archivo Inter-
medio, conforme a las disposiciones vi-
gentes, y con el visto bueno del Secre-
tario General.



e) Establecer el mecanismo para que las
dependencias del Archive Central cuen-
ten con las instalaciones y la manten-
cidén necesarias, a fin de que la docu-
mentacidén permanezca ordenada y en op-
timo estado de conservacidn.

f) Realizar las demds funciones que le en-
comiende directamente el Secretario Ge-
neral.

Artfculo 7%, El Encargado de la Oficina de Partes es un
funcionario que depende directamente del
Secretario General y que en el cumplimiento
de sus funciones debe

a) Dirigir la Oficina de Partes.

b) Cumplir con las normas y/o instruccio-
nes relativas al registro, fcliaciodn,
despacho, entrega y recepcidén de la do-
cumentacidén interna y externa que se //
tramita, envia o recibe en la Universi-
dad.

¢) Instruir en forma precisa al Estafeta
sobre el traslado, entrega vy recepcién;*/
de la correspondencia.

ch) Velar por la mdxima agilidad del siste-
ma a su cargo y por la seguridad y res-/
guardo de los documentos que tramita.

d) Proponer al Secretario General los me-
canlsmos que permitan optimizac la cra-/
mitacién de la correspondencia interna
y externa.

e) Supervigilar el desempefio de los diver-
sos Encargados de la recepcidn, regis-
tro, resguardo, despacho y distribuciodn
de la correspondencia y documentacién,
designados en los distintoes Campus vy
dependencias de la Universidad.

f) Recepcionar, registrar y despachar los
materiales que dirija la Unidad de Ad- ¥
quisiones a los diversos Campus o depen
dencias. -

g) Llevar ordenados y actualizados, entre

otros, los siguientes elementos nece- ﬂ
sarios i
- Carpetas de Registro de Recepcidén g
de correspondencia para las diferen—g/ 4
tes Unidades y Servicios. %
- Libro (s) de despacho local. #

A

= - Libro (s) de despacho nacional.

. 2 0

e MR

- Libro (s) de despacho de correspon-
dencia al extranjero.
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Articulo 9.

Articule 109,
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- Libro (s) de despacho de encomiendas.

- Libros de correspondencia interna pov
nidad o Servicio.

- Timbres de registro y foliacidn,

- Valija (s} de correspondencia, etc.

h) Cumpiic con las demds funciones que le
encomiende el Secretario General.

TITULC 111

OTRAS DISPOSICIONES

E! personal no mencionado en los artfcules
anteriores, adscrite a cuatquiera de dichas
Oficinas, dependerd directamente del. Encar-
gade de éstas y del Secretario General,
stendo éste dltimo quien disponga, a propo-
sicidén del respective Encargade, las funcig
nes que les corresponda desempefar.

Cualquiera interpretacién, precisidn-o com-
plementacidn de las funciones y atrvibucio-
nes consignadas en este inslrumento para
los funcionarios gue integran este organis-
mo, serd resuelta por el Secretario Gene-
ral, sin perjuicic de las facultades que
le asisten al Rector v a la Contraloria de
la Universidad.

Los procedimientos internos de este Organis
mo serdn establecidos por el Secretario Ge=
neral, sin perjuicioc de las normas genera-
les que, sobre el particular, rijan en la
Universidad.

Las materias de cardcter internc de la Se-
cretaria General, y que, por su trascenden-
¢ia o permanencia en el tiempe lo rvequie-
ran, tales como : determinacidn de procedi-
mientos, descripcion y/o precisién de fun-
ciones, u otros, serdn éstablecidas por el
Secretario General por medio de Resolucio-



Avtieulo 12¢,

PRIMERO

nes. De igual modo se procederd respacto
de aquellas materias de alcance institucio~
nal, cuya determinacidn, de conformidad a
las normas, corresponda al Secretario Gene-
ral o haya sido {facultado expresamente por
el Rector para tal efecto.

Cualquiera modificacidn al presente Regla-
menteo procederd mediante Decreto del Rector,

ART ICULO TRANSITORIO

En tanto no se constituyan los cargos y ofi-
cinas que establece este Instrumento, las
funciones consignadas para ellos, continua-
vrdn siendo asumidas por el Secretario Gene-
ral, quien podrd acudir al apoyo de otras
Unidades y funcionarios de la Universidad,
precisindose en los instrumentos normativos
que cocresponda, los roeles y procedimientos
especificos de que se trate.



