UNIVERSIDAD ARTURO PRAT MAT.: APRUEBA “REGLAMENTO PARA
IQUIQUE-CHILE LA TRAMITACION DE PROYEC-
RECTORIA TOS, A TRAVES DEL SISTEMA DE

GESTION DE DOCUMENTOS DE
PROYECTOS (GEDO PROYECTOS),
BAJO LA MODALIDAD DE FIRMA
ELECTRONICA”. /

IQUIQUE, 10 de junio de 2016.-

DECRETO EXENTO N° 1167.-

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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

a.- Lo dispuesto en la Ley N° 18.368, del 30 de noviembre de 1984 y el
D.F.L. N° 1 de 1980, el Decreto N° 580 del 28.12.2015, todos del Ministerio de Educacion Publica; el
Decreto 34 de 27.01.2016.-

b.- El Memorando N° 6584 del Jefe Institucional de Finanzas, de fecha
09.06.2016, que solicita la emision del presente instrumento.

DECRETO:

1.- Apruébase cl “Reglamento para la tramitacion de proyectos, a
través del sistema de gestion de documentos de proyectos (Gedo Proyectos), bajo la modalidad de
firma electronica”, de acuerdo a los términos contenidos en el documento adjunto, consistente en 5 fojas,
cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA TRAMITACION DE PROYECTOS, A TRAVES DEL SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS DE PROYECTOS (GEDO PROYECTOS), BAJO LA
MODALIDAD DE FIRMA ELECTRONICA

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° El presente Reglamento regula todas las actividades administrativas que deberan ser
realizadas para llevar a cabo los tramites conducentes a la emision del decreto financiero
de proyectos docentes, de investigacion, vinculacion docente, vinculacion investigacion,
vinculacion extension, administracion y/o prestacion de servicios.

Las disposiciones de este Reglamento tienen el caricter de complementarias de los
Reglamentos especificos de Evaluacion de Proyectos.

Articulo 2° Todo proyecto docente, de investigacion, vinculacién docente, vinculacion investigacion,
vinculacion extension, administracion y/o prestacion de servicios, se regiran por el presente
reglamento.

TITULO 11

PRE REQUISITOS
Articulo 3° Por cada proyecto que inicia su evaluacion financiera, se debe solicitar a la Unidad de
Presupuesto su habilitacién en sistema, ya sea solicitando la creacion de un codigo de
gestion y proyecto (proyecto nuevo) o bien su devolucién para reformulacion (proyecto de
continuidad). Cuando la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas inicie procesos
masivos de formulacién o modificacion presupuestaria, los proyectos existentes seran
devueltos automaticamente, a fin de agilizar los procesos respectivos.

Articulo 4° Respecto a las tareas comprendidas en los procesos, a continuacion se describen cada una
de estas:



Articulo 5°

Articulo 6°

Articulo 7°

Articulo 8°

1. Ingresar solicitud de Cédigo de Gestion: En esta etapa se debe definir el tipo de
proyecto, dependencia y rentabilidades proyectadas. La responsabilidad de definicion
y verificacion del tipo de proyecto le corresponde a la unidad gestora del proyecto de
acuerdo a las dreas de negocio de la Institucin.

2. Solicitud proyecto para reformulaciéon: En esta etapa se solicita devolucion de
evaluacion financiera con datos previos para reformular su flujo de acuerdo a
modificaciones de fechas o reitemizacién de conceptos.

Todo proyecto que inicia su evaluacién financiera, deberd encontrarse aprobado por la
Unidad Académica Responsable de éste.

De tratarse de un proyecto docente, el codigo de carrera debe estar creado en el sistema
académico a fin de que pueda ser consultado desde la evaluacion financiera del proyecto.
Esto también supone que se encuentre creado el plan curricular asociado al proyecto que se
encuentra en evaluacion.

Los actores o intervinientes en el procedimiento de evaluacion de proyectos, deberin
contar con su tarjeta digital, a fin de que puedan hacer uso de la firma clectrénica de los
documentos.

Los actores o intervinientes en el procedimiento de evaluacién financiera de proyectos,
deberan ser informados con la debida anticipacion al Administrador del Sistema “Gedo
Proyectos”, a fin de que cuenten con los privilegios de acceso adecuados para las funciones
que cumpla en el proceso.

TITULO 11

DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE PROYECTOS DOCENTES, DE

INVESTIGACION, VINCULACION, ADMINISTRACION Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

Articulo 9°

Articulo 10°

Articulo 11°

Articulo 12°

BAJO FIRMA ELECTRONICA

ASPECTOS GENERALES

Las disposiciones contenidas en este titulo establecen los procedimientos para la
tramitacion de proyectos docentes, de investigacion, vinculacion, administracion y/o
prestacion de servicios a fin de que se realice el decreto del mismo y su paosterior
habilitacion presupuestaria en el sistema financiero.

Los funcionarios intervinientes en la evaluacion financicra de proyectos, serin
responsables de cumplir con las normas establecidas en el presente instrumento.

En cada una de las etapas que consigna este sistema, se enviard un correo electronico al
responsable de realizar la siguiente tarea.

Respecto a las tareas o actividades comprendidas por el proceso, a continuacion se
describen cada una de éstas:

Ingresar el Proyecto: En esta actividad deberin ser ingresados todos los datos
correspondientes a la evaluacion financiera del proyecto, en funcién de los parametros
definidos por la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas. Ademas, se debe adjuntar
toda la documentacion propia del proyecto (convenios, descripcion del proyecto, u otra
informacion relevante para la evaluacion) que permitird que en las actividades posteriores
se puedan conocer més detalles del mismo. En caso de no adjuntar dichos respaldos, la
evaluacion financiera sera rechazada. Esta etapa tendrd un maximo de dos dias para su
tramitacion.

Firma del Jefe de Proyecto: El jefe del proyecto debera revisar que la informacion
contenida en la evaluacion financiera concuerde con lo especificado por €l. Ademids, serd
responsable de ingresar la informacién relacionada a la carga académica de los proyectos si
se tratare de proyectos docentes. Si el proyecto es de Investigacién, Vinculacion,
Administracion o Prestacion de Servicios, deberd contener el detalle del personal que



participara en el proyecto, indicando rut, nombre, actividad que realiza y monto bruto por
mes consideradas en la pestafia llamada “Honorarios”. Esta etapa tendra un maximo de dos
dias para su tramitacion.

Revision del Ejecutivo Administrativo: El ejecutivo administrativo tendra la labor de
revisar que la informacion de la evaluacion financiera y sus datos adjuntos estén de
acuerdo a los requeridos por la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas. Esta etapa
tendrd un maximo de dos dias para su tramitacion.

Visacion Técnica: Comprende la revisién que debe ser realizada por la Vicerrectoria o
Direccion General responsable del proyecto. Se incluyen:
i. Vicerrectoria Académica: Visa todos los proyectos docentes, excepto aquellos que
son administrados por la Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion y Postgrado.
ii. Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion y Postgrado: Visa todos los proyectos
docentes de postgrado administrados por esta Vicerrectoria, junto a los proyectos
de Investigacion y de asesoria (prestacion de servicio).
iii. Vicerrectoria de Administracién y Finanzas: Visa todos los proyectos clasificados
como “Administracion”.
iv. Direccién General de Vinculacion y Relaciones Institucionales: Visa todos los
proyectos de vinculacion.

Esta etapa tendrd un maximo de dos dias para su tramitacion.

De existir de la necesidad de incorporar una nueva Direccion o de cambiar los criterios de
responsabilidad sobre los proyectos, en los que respecta a la Visacion Técnica, podra ser
realizada sin llevar a cabo una modificacion al presente reglamento.

Revision Financiera: Comprende tres actividades, las cuales serén realizadas por la Unidad
de Presupuesto, el Jefe Institucional de Finanzas y el Vicerrector de Administracién y
Finanzas. La Unidad de Presupuesto debera realizar la “Revision Presupuestaria”,
actividad que consiste en revisar que la evaluacion financiera del proyecto cumpla con
todas la politicas definidas por la institucion y ademas que se encuentre adjunta toda la
informacion que describe y respalda el proyecto. En caso de cumplir con lo anterior, se
deriva a la firma del Jefe Institucional de Finanzas quien serd el responsable de aprobar la
evaluacion financiera de los proyectos. Cuando se requiera, el Jefe Institucional de
Finanzas, deberd derivar el proyecto al Vicerrector de Administracion y Finanzas, a fin de
que sea este altimo el que realice la aprobacion. Esta etapa tendra un maximo de cinco dias
para su tramitacion.

Decretar Proyectos: Una vez que el proyecto ha sido aprobado financieramente, se realizan
las actividades que comprenden la emision del decreto. Dependiendo de las condiciones
del proyecto, el decreto podra ser generado en Casa Central o en Sede Victoria. En sede
Victoria solo se decretaran proyectos de Vinculacién que sean dependientes de dicha sede.
Dado lo anterior, existen las siguientes actividades a la hora de realizar el decreto de un
proyecto. Esta etapa tendrd un maximo de dos dias para su tramitacion.

i. Proyectos Decretados en Victoria: Todas las actividades son realizadas en la sede y
se comprenden las siguientes: Confeccionar Decreto, Firma del Asesor Juridico,
Firma del Ministro de Fe y la Firma del (la) Director(a) de la Sede.

ii. Proyectos Decretados en Casa Central: Todas las actividades son realizadas en casa
central y se comprenden las siguientes: Confeccionar Decreto, Firma del
Secretario General y la Firma del Rector.

Realizadas las actividades anteriores, todos los decretos deben pasar al “Control de
Legalidad™, el cual es realizado por la Unidad de Contraloria Interna.

Habilitar Presupuesto: Finalmente, la Unidad de Presupuesto, al contar con el decreto,
debe realizar la habilitacién presupuestaria de los recursos, a fin de que sea posible la
ejecucion del proyecto (generacion de convenios, emision de Ordenes de compras, efc).
Esta etapa tendra un maximo de dos dias para su tramitacion.



Articulo 13°

Articulo 14°

Articulo 15°

Articulo 16°

Articulo 17°
i

il.

iii.

Articulo 18°

Articulo 19°

En el evento que la Unidad de Presupuesto rechace algin proyecto, cualquiera sea la razon
que invoque, debera remitirse al Ejecutivo Administrativo que llevo a cabo la revision del
proyecto antes de ser enviado a Presupuesto.

Para todos los efectos del presente instructivo y, en general, para la aplicacion e
interpretacion con toda la normativa interna relativa a la evaluacion financiera de
proyectos, el sistema “Gedo Proyectos™, serd la via de informacion y el medio de prueba
valido para determinar negligencias y las responsabilidades existentes en cada una de las
actividades mencionadas en el articulo 12.

Toda infraccion al presente Reglamento serd sancionado conforme a la normativa vigente
en materia disciplinaria, previa tramitacion del respectivo sumario administrativo o
investigacion sumaria, segin corresponda.

Las aprobacion o rechazo de los proyectos, en cualquiera de las etapas, tendra un tiempo
limite de dos dias habiles a partir de la llegada del proyecto a la etapa.

No se aplicara el tiempo limite sefialado en el articulo anterior, cuando:

No se trabaja en forma normal.
La unidad no cuenta con la dotacién de personal adecuada para su carga de trabajo.
No existen las condiciones de conectividad o equipamiento adecuada.

El tiempo limite sefialado en el Articulo 16, no serd aplicable a la Unidad de Presupuesto
en los periodos de: Formulacion de Presupuesto Institucional y Modificacion Presupuesto
Institucional.

Cualquier duda que se suscite respecto de la interpretacion y/o aplicacion de las normas del
presente reglamento, seran resueltas por el Jefe Institucional de Finanzas y/o el Vicerrector

de Administracion y Finanzas.

2.- El uso del Gedo Proyecto es de caracter obligatorio, a partir del dia 15

de junio de 2016.-

- Segtin envie via ¢
GSB/ECSee
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