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INTRODUCCION

El proposito de esta investigacion es conocer las funciones asignadas a las
distintas secretarias que pertenecen a la Facultad de Ciencias Empresariales de
la Universidad del Bio-Bio, Sede Chilldn y Concepcién, como asi mismo los
procedimientos que utilizan para desarrollo de estas, debido a que se ha
observado que algunas actividades realizadas carecen de formalizacion y
estandarizacion, lo que dificulta a las funcionarias, conocer y desarrollar de
manera rapida y clara las labores a efectuar; consecuencia de esto, es también la
diferencia existente en algunas gestiones entre las dos Sedes, con esta
informacion se busca elaborar una Propuesta de Manual de Procedimientos que
dé soluciébn a las problematicas detectadas y estandarice aquellas que se
desarrollan con distintos procedimientos.

El Objetivo General de esta investigacion es formalizar los procedimientos
aplicados por las Secretarias de la Facultad Ciencias Empresariales, Universidad
del Bio-Bio.

Donde se estudiara y analizara el proceso de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion del personal administrativo (secretaria) de la Universidad del Bio-
Bio. Como también se identificaran los procedimientos aplicados por las
secretarias pertenecientes a la Facultad de Ciencias Empresariales, Sede Chillan
y Concepcion.

Se efectuara una revision a las descripciones de Funciones de Cargo de las
Secretarias de acuerdo a lo dispuesto por la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos como también una revisién de los procedimientos aplicados por las
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Comunes y No Comunes).

El objetivo de esta investigacion es proponer buenas practicas, como por ejemplo
horarios de clases, Actividad de titulacion, calendario de actividades habituales
por secretaria, y ademas crear una propuesta de manual sobre funciones y
procedimientos aplicados por las secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales.

Para obtener informacién y evidencias para desarrollar el Manual de
Procedimientos, las fuentes a utilizar seran:

= Revisibn documental de las disposiciones legales de la Universidad del Bio-
Bio, para conocer el proceso de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion del
personal administrativo (secretaria).

= Aplicacibn de encuestas y entrevistas personales, se diagnosticaran e
identificaran las labores y procedimientos realizados por las secretarias de
ambas sedes (Chillan y Concepcion), lo que permitird conocer las distintas
formas y alternativas de resolucion de problemas que se presentan en las
actividades habituales.
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El presente informe se compone de cinco capitulos: Capitulo | Marco Tedrico;
Capitulo Il Sobre la Universidad del Bio-Bio; Capitulo Il Diagnéstico de
Funciones y Procedimientos Desarrollos por las Secretarias de la Facultad de
Ciencias Empresariales, Capitulo IV Propuesta de Manual de Procedimientos.

El Capitulo | contiene definiciones de conceptos generales, tales como: Puesto
de Trabajo, Funciones de la Secretaria, Cargo, Manual de Procedimientos,
Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.

El Capitulo Il se encuentra compuesto por informacién de la Universidad del Bio-
Bio y de la Facultad de Ciencias Empresariales.

En el Capitulo Il se efectuard el estudio y diagnéstico de las funciones y
procedimientos desarrollados por las secretarias, a través de entrevistas, revision
documental de informacion publicada en la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos, y ademas de la aplicacién de una encuesta a la funcionarias.

El Capitulo IV presentara una Propuesta de Manual de Procedimientos para
estandarizar el desarrollo de las tareas de acuerdo a las funciones asignadas a
las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales.

Finalmente, con este trabajo se espera entregar una herramienta de apoyo que
explique paso a paso el desarrollo de las distintas actividades que estan
asociadas al cargo que desempefia la secretaria dentro de la Facultad de
Ciencias Empresariales de la Universidad del Bio-Bio.
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CAPITULO I. MARCO TEORICO
1. Puesto de Trabajo

Se define como una unidad de la organizacidbn que consiste en un grupo de
obligaciones y responsabilidades que los separan y distinguen de los demas
puestos. Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado que
desempeiia el puesto y proporciona los medios con los cuales, los empleados
contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion (Chruden, J. Herbert y
Sherman Jr., Arthur W., 1963).

Se define también, como el area o lugar que ocupa una persona dentro de una
entidad, empresa u organizacion en la que se desarrollan una serie de labores que
buscan satisfacer las necesidades y expectativas que surgen para garantizar asi
productos servicios y bienes dirigidos al entorno social.

El puesto de trabajo genera una relacién de contrato, que permite beneficios tanto
para la organizacion como para la persona que presta el servicio.

Este surge de la necesidad de la organizacion para satisfacer los requerimientos
psicolégicos, econdémicos y sociales, utilizando los recursos, herramientas,
conocimientos y habilidades disponibles para obtencion de un bien comun, lo que
implica responsabilidad y compromiso de ambas partes.

Para garantizar un perfil adecuado es necesario vincular las funciones, actividades y
tareas que tienen como finalidad ejecutar procesos de calidad en su estructura,
estrategia, administracion y productividad.

El puesto de trabajo no es estatico, evoluciona continuamente con el propdsito de
obtener mejores resultados, por esta razén no todas las actividades pueden ser
consideradas puesto de trabajo debido a que se deben cumplir con requisitos tales
como: orden jerarquico dentro de la institucion, un contrato y un salario acordado
entre las partes, una serie de compromisos adquiridos dentro de una estructura
formal y legal.

El no cumplimiento de los requisitos anteriormente mencionados, se considera un
trabajador independiente, que opera su propio tiempo y recursos, N0 posee una
remuneracion fija; diferenciandolo de esta manera de una personal que desempefia
labores en una empresa, la cual lo obliga a cumplir un horario y desarrollar labores
determinadas a cambio de una retribucion econémica.
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2. Funciones de Secretaria
La secretaria dentro de sus funciones a desarrollar se encuentran las siguientes:

a) Recepcion, distribucion y archivo de documentos.

b) Poseer conocimiento en la confeccién y redaccién de documentos, tales
como cartas, certificados y otros.

c) Atender llamadas telefénicas.

d) Atender visitas externas e internas de la empresa.

e) Calculos matematicos basicos.

f) Tener conocimiento e informar sobre todo lo referente al departamento al cual
pertenece.

g) Estar al dia de la tramitacién de documentos y/o expedientes.

h) Mantener una agenda actualizada, tanto telefonica como de direcciones, y de
reuniones.

i) Poseer conocimiento de los departamentos a la cual su unidad o
departamento se encuentra mas relacionada la seccion de la empresa a la
cual depende.

j) Debe tener conocimiento en el manejo y uso de maquinaria de oficina, desde
calculadoras hasta fotocopiadoras, computadores y programas informaticos
basicos para desarrollar su funcién.

k) Amplios conocimientos en protocolo institucional y empresarial.

3. Cargo

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades
del cargo, en tanto que el analisis del cargo se ocupa de los requisitos que el
aspirante necesita cumplir (Chiavenato, 1994). Es la relacién detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados
para la ejecucion de esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del
cargo (para qué lo hace). Es basicamente un inventario escrito de los principales
hechos significativos sobre la ejecucion del cargo, de los deberes y las
responsabilidades intrinsecas (Chiavenato, 1988).

El cargo de secretaria requiere de una persona responsable y ordenada, la cual
debe tener capacidades de planeacion, organizacion y redaccion, ser capaz de
resolver situaciones con eficiencia y eficacia demostrando el manejo de sus
competencias, ya que debe preocuparse de mudltiples tareas que se generan
diariamente en el quehacer laboral.

La secretaria es una persona de confianza, de ética intachable, quien maneja
informacion privilegiada de la empresa, tiene una vision general de esta, la cual
ademas debe ser un estrecho colaborador para su superior directo, facilitandole a
este las labores que él debe cumplir, se puede decir que la secretaria ayuda en la
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optimizacién de la agenda de su jefe directo, para que esté pueda disponer de lo
necesario para una mejor toma de decisiones.

Para desarrollar el cargo de secretaria la persona debe poseer estudios
profesionales o conocimientos previos, donde esté preparada para enfrentar las
multiples labores que debe desarrollar diariamente, como por ejemplo conocer
programas basico de computacion (Word, Excel), organizacion de una oficina
(archivos, mantencién, adquisiciones, agenda, etc.).

Concepto de manual de procedimientos

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada
hasta ese momento sobre un tema. Dentro del &mbito de los negocios, cada vez se
descubre mas la necesidad e importancia de tener y usar manuales, sobre todo,
Manuales de Politicas y Procedimientos, que le permitan a una organizacion
formalizar sus sistemas de trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita
consolidar su liderazgo y su posicién competitiva (Alvarez, 2006).

Procedimiento, se define como la guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente como dos 0 mas personas, realizan un trabajo (Alvarez, 2006).

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo (escrito) que apoya
el quehacer diario de las diferentes areas de la empresa, en este se incluyen todas
las actividades, las cuales deben ser detalladas de manera ordenada, sistemética e
integral, indicando las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre las
politicas, funciones, sistemas y procedimientos que deben desarrollar los
funcionarios, para la obtencion y logro de los objetivos organizacionales.

En los manuales de procedimientos se estipulan de manera metddica las acciones y
las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales y
obtener un control interno de la empresa.

Los manuales permiten realizar un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades programadas en orden y en un periodo de tiempo definido; asi mismo,
los procedimientos, son una sucesion cronologica y secuencial de un conjunto de
labores relacionadas que establecen la manera adecuada de efectuar un trabajo
dentro de una unidad determinada.

Todo procedimiento involucra, ademas de las actividades y las tareas del personal,
como se determina el tiempo de ejecucion, los recursos materiales, tecnolégicos y
financieros que se utilizaran, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para
lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.
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5. Ventajas de contar con un manual de procedimientos

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son
(ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1, 2015):

a. Ayuda en el adiestramiento y capacitacion del personal.

b. Favorece en la induccién al puesto.

C. Detallada las actividades de cada puesto.

d. Facilita la interaccion entre las diferentes areas de la empresa.

e. Muestra formas o lineas de interrelaciones con otras areas de trabajo.

f. Permiten que el personal conozca los multiples procedimientos que se
realizan para el desarrollo de las actividades cotidianas.

g. Permiten una correcta coordinacion de las actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

h. Describe cada una de las funciones del personal.

I Entrega una vision integral de la empresa al personal.

- Se establece una referencia documental para evitar falencias, omisiones y

especificar el desempefio de los empleados involucrados en un determinado
procedimiento.
K. Son guias del trabajo a ejecutar.

En conclusion, dado que el ser humano es social por naturaleza con una tendencia
natural a organizar y administrar sus asuntos, los Manuales de Politica y
Procedimientos, pueden facilitarle a la organizacibn el cumplimiento de sus
propositos y objetivos de manera efectiva y ordenada (Alvarez, 2006).

6. Procedimientos de elaboracion y presentacién de un manual

Para elaborar un manual de procedimientos es necesario seguir los siguientes
pasos (ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1, 2015):

1. Definir el contenido:
= Introduccion.
= Objetivos.

= Areas de aplicacion.

= Responsables.

» Politicas.

= Descripcion de las operaciones.

= Formatos.

= Diagramas de flujo.

= Terminologia.
Recopilacion de informacién:

a. Las fuentes de informacion mas comunes son:
= Archivos de la empresa.
= Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

N
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b. Los métodos para compilar la informacion son:
* Encuestas.
» Investigacion documental.
= Observacion directa.
Estudio preliminar de las areas.
Elaboracion de inventario de procedimientos.
Integracion de la informacion.
Andlisis de la informacion.
Graficar los procedimientos.
Revisidn de objetivos, &mbito de accidn, politicas y areas responsables.
Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos.

©OoNoG AW

Recomendaciones generales de presentacion
La presentacion es muy importante, para lo cual hay que considerar:

a) Logotipo.

b) Nombre de la empresa.

c) Lugary fecha de elaboracion.

d) Responsables de la revision y autorizacion.

e) Indice con la relacion de capitulos que forman el manual.

f) Caréatula, portada, indice general, introduccion, parte sustancial del manual,
diagramas y anexos.

g) Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revision y actualizacion en
tamafio carta u oficio.

h) Utilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas.

i) Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del manual.

7. Proceso de Reclutamiento de Personal

El reclutamiento se origina a partir de la necesidad presente y futura de recursos
humanos, el cual varia de acuerdo a la organizacién. El comienzo del proceso de
reclutamiento depende de la decision de linea. Es decir, la dependencia del
reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad de reclutamiento
sin la debida toma de decision por parte de la dependencia que tiene la vacante por
llenar (Chiavenato, 1994).

El reclutamiento es una funcién del departamento de recursos humanos o la unidad
de personal, quien realiza esta actividad a peticion de otra seccion o unidad de la
organizacién, quien mediante un documento u orden de servicio oficializa la
necesidad de personal.

Actualmente para divulgar la necesidad o vacante de trabajo, los departamentos de
recursos humanos o de personal se apoyan en sistemas de informacién, como por
ejemplo a través de medios digitales, la prensa escrita y los avisos online.
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Los resultados de este proceso de reclutamiento se consideraran eficaces, cuando
logre atraer la cantidad suficiente de candidatos para abastecer de forma optima el
proceso de seleccion. Estos candidatos pueden estar empleados (trabajando en
alguna empresa o la misma organizacion) o desempleados (disponibles).

El proceso de reclutamiento estd constituido por tres etapas: reclutamiento interno,
reclutamiento externo y reclutamiento mixto, ademas de la planeacion y definicion
de las técnicas y/o evaluaciones que se le aplicaran a los candidatos.

La investigacion interna o reclutamiento interno, ocurre cuando la empresa trata de
llenar una determinada vacante, mediante el reacomodo de sus empleados, con
ascensos (movimiento vertical) o transferencias (movimiento horizontal), o
transferencias con ascensos (movimiento diagonal) (Chiavenato, 2011).

En resumen, el reclutamiento interno implica:

= Transferencia del personal

= Ascensos del personal

= Transferencias con ascenso del personal
= Planes de carrera para el personal

Este tipo de reclutamiento, exige una continua e intensa coordinacion entre el
departamento de reclutamiento y el resto de los departamentos que componen la
organizacion. Como asimismo, implica el uso varios sistemas y bases de datos que
permiten crear bancos de talentos y personas capacitadas para esta labor.

La base del reclutamiento interno se encuentra en los datos y las informaciones
relacionadas con otros subsistemas:

Por ejemplo:

= Resultados obtenidos por el candidato interno en pruebas de seleccion a las que
se sometio para su ingreso a la organizacion.

» Resultados obtenidos en los programas de capacitacion y entrenamiento en que
participo el candidato interno.

= Analisis y descripcion, tanto del actual puesto que ocupa el candidato como el
puesto que esta considerandose, con el objetivo de evaluar las diferencias entre
ambos y los requisitos adicionales necesarios.

Las principales ventajas de este proceso de movimiento interno de personal son que
permiten una economia para la empresa, es decir, evita gastos publicacion de la
vacante en los medios de comunicacion.

También, es mas rapido debido a que la persona pertenece a la organizacion.
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Este proceso, otorga seguridad al empleador, debido a que ya conoce al candidato y
sus superiores tuvieron la oportunidad de evaluarlo con anterioridad. Ademas, para
los empleados es una motivacion, quienes ven una posibilidad de crecimiento y
desarrollo dentro de la empresa, como asi también, se genera un espiritu de
competencia saludable entre el personal, quienes saben que existe oportunidades
para demostrar sus aptitudes, para ser valorados y ascendidos dentro de la
empresa.

El reclutamiento externo o investigacion externa, se caracteriza por recopilar
antecedentes de los candidatos que provienen de fuera de la empresa.

Cuando se genera una vacante la empresa busca cubrirla con personas ajenas que
son atraidas mediante técnicas de reclutamiento.

Este tipo de reclutamiento, se puede hacer a través de archivos, de curriculum, de
personas interesadas en ingresar a a la empresa o también por recomendacion de
trabajadores pertenecientes a la empresa, por convenios con universidades,
escuelas, entre otras instituciones académicas.

Para el reclutamiento externo, la empresa pude acudir a los servicios de las
agencias de empleos, publicaciones en periddicos y reclutamiento a través de
internet.

El reclutamiento mixto, se basa en la busqueda de un candidato para ocupar la
vacante disponible en la empresa, pudiendo ser este, un funcionario o un postulante
ajeno a la empresa.

Este tipo de reclutamiento, se origina como complemento del reclutamiento interno,
debido a que el trabajador promovido o ascendido, genera una vacante en el
antiguo puesto que este desempefiaba.

El reclutamiento mixto, también se produce cuando la organizacién observa que los
candidatos existentes no cumplen con los requisitos requeridos por el cargo, por lo
gue se ven en la obligacion de reclutar de manera externa.

Proceso de Seleccion de Personal

Se define como proceso de seleccion de personal a la actividad o acto de escoger,
de opcion y decisién, de filtro de entrada, de clasificacién, por lo tanto se puede
decir que el proceso de seleccion de personal es un proceso restrictivo, cuyo
objetivo es la “escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado”. Escoger
entre candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes en la
empresa tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del
personal, asi como la rentabilidad de la organizacion (Chiavenato, 1999).
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Con este proceso de se busca a candidatos que posean cualidades como de facil
adecuacion al cargo y que tenga las competencias necesarias para desarrollar su
funcion en forma eficiente.

El proceso de seleccidn se basa en las especificaciones del cargo, cuyo fin es dar
objetividad y precision a la seleccion del personal requerido.

Debido a que todos los proponentes poseen multiples y variadas competencias se
hace necesario realizar el proceso de seleccion, ya que esté permitird conocer y
calcular a priori el tiempo de aprendizaje y el rendimiento que demostrard el
candidato seleccionado. A través, de este proceso se podra suministrar un
diagndstico y prondstico de las condiciones de los postulantes.

La seleccion se ordena de tal forma, que se pueda realizar un proceso de
comparacion y decision para seleccionar un candidato especifico, el cual previo
andlisis cumple con el perfil, las condiciones, exigencias y especificaciones
requeridas para el cargo.

En proceso de seleccion se considera la realizaciéon de:

»= Analisis al cargo a proveer: Mediante este obtendremos las especificaciones del
cargo Yy los requisitos que debe cumplir el aspirante y/o postulante.

» Aplicacién de la técnica de los incidentes criticos: Consiste en registrar de forma
sistematica el comportamiento de ocupantes del cargo para identificar las
caracteristicas deseables que debe cumplir el postulante.

» Analisis de la solicitud del postulante: Consiste en la verificacién de los datos
consignados en dicha solicitud.

= Entrevista de seleccion: Su principal objetivo es conocer y observar las
caracteristicas del postulante, como por ejemplo su personalidad, maneras de
expresarse, sus habitos, etc. En la entrevista se evalla el lenguaje verbal y
corporal del postulante.

» Pruebas de conocimiento o capacidad: Estas evaluaciones pueden ser orales
u escritas, cuyo objetivo es evaluar el nivel de conocimientos y habilidades
del postulante.

* Pruebas psicométricas: Basadas en el analisis del comportamiento humano,
estudia y busca conocer las capacidades, aptitudes, intereses 0
caracteristicas del candidato.
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La empresa o servicio debe definir los procesos o etapas de seleccion a las que los
postulantes deben someterse, fijando las pautas de seleccion para el 6ptimo
desarrollo se la seleccion del postulante idoneo para el cargo.

Procesos de Contratacion

Es la formalizacion de la relacion laboral que existira entre el trabajador
seleccionado y el empleador o empresa empleadora, en la cual se garantizaran los
intereses y derechos de las partes involucradas, apegandose a la ley.

Una vez aceptadas las condiciones por parte del trabajador esté procedera a
completar una ficha o formulario de ingreso, como asimismo, hacer entrega de los
antecedentes y documentos legales requeridos por el empleador, para su ingreso en
el departamento de personal 0 a quien corresponda, para la posterior confeccion del
contrato de trabajo, estableciendo en este los beneficios, duracion (contrato a plazo
fijo o indefinido), remuneracién, entre otros (Leal, 1998).
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CAPITULO Il. SOBRE LA UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO
10.UNIVERSIDAD DEL BIiO-BiO
10.1 HISTORIA

La Universidad del Bio-Bio, de la Region del Bio-Bio, adscrita al Consejo de
Rectores de las Universidades Chilenas y al Consorcio de Universidades
Estatales de Chile, es una corporacion de derecho publico, autbnoma, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dedicada a la ensefianza y al cultivo
superior de las ciencias, las tecnologias, las letras y las artes.

La Universidad del Bio-Bio fue creada mediante la Ley N° 18.744 publicada en el
diario oficial del 29 de septiembre de 1988. No obstante, esta Institucion es
heredera de la mas antigua tradicién de la educacién superior estatal y publica
en la Region del Bio-Bio. Su nacimiento se deriva de la fusion de la Universidad
del Bio-Bio y el Instituto Profesional de Chillan, cuyas antecesoras fueron la
Universidad Técnica del Estado (Sede Concepcion) y de la Universidad de Chile
(Sede Nuble), respectivamente, lo que otorga a la Universidad una trayectoria de
mas de 60 afos.

La Universidad del Bio-Bio a partir de septiembre de 1990, con el cambio desde
la administracion universitaria delegada hacia una elegida por sus académicos y
como una manera de iniciar el proceso de consolidacion institucional, se plante6
la necesidad de sistematizar un plan de desarrollo con un horizonte que
permitiera clarificar los objetivos institucionales, plantear metas, acciones para
lograrlos y procedimientos que permitieran evaluar periédicamente el nivel de
logro alcanzado en las diferentes areas y etapas. De alli surgio el primer Plan
General de Desarrollo Universitario (PGDU) para el periodo 1993-1998.

A comienzos del afio 2015 la Honorable Junta Directiva aprobo el nuevo PGDU
para el periodo 2015-2019, el cual esta siendo considerado por las distintas
Unidades como base para la definicién de sus nuevos Planes de Desarrollo para
el periodo sefalado.

Institucionalmente, la Universidad fue acreditada por primera vez el afio 2005,
por un periodo de cuatro afios (2005-2009) en cuatro de sus areas de desarrollo
(Gestion Institucional, Docencia conducente a Titulo, Vinculacion con el Medio,
Infraestructura y Equipamiento). El afio 2009 se obtuvo una segunda acreditacion
institucional, por un periodo de cinco afios (2009-2014), en cuatro areas (Gestion
Institucional, Docencia conducente a Titulo, Vinculacion con el Medio,
Investigacion). Posteriormente, en el afio 2014, obtiene una nueva acreditacion
por un periodo de cinco afos (2014-2019), llegando asi a su tercera acreditacion
institucional, manteniendo las cuatro areas acreditadas en el periodo anterior
(Gestion Institucional, Docencia de Pregrado, Investigacion y Vinculacion con el
Medio).

Todas estas acciones han sido posibles de realizar gracias a que la Universidad
del Bio-Bio ha logrado consolidar su institucionalidad, cuenta en la actualidad
con normas claramente establecidas relativas tanto al personal como a los
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estudiantes, procedimientos académicos y administrativos definidos y claros,
sistemas de comunicacion expeditos y una permanente interaccion de las
autoridades con ambas sedes universitarias.

10.2 MISION

La Universidad del Bio-Bio, a partir de su naturaleza publica, responsable
socialmente y estatal, tiene por mision, desde la Region del Biobio, aportar a la
sociedad con la formacion de personas integrales, a través de una Educacion
Superior de excelencia. Comprometida con los desafios de la region y del pais,
contribuye a la movilidad e integracién social por medio de; la generacion y
transferencia de conocimiento avanzado, mediante la docencia de pregrado y
postgrado de calidad, la investigacion fundamental, aplicada y de desarrollo, la
vinculacién bidireccional con el medio, la formacién continua y la extension.
Asimismo, impulsa el emprendimiento y la innovacién, el fortalecimiento de la
internacionalizacion y el desarrollo sustentable de sus actividades, basada en
una cultura participativa centrada en el respeto a las personas.

10.3 VISION

Ser reconocida a nivel nacional e internacional como una Universidad publica,
responsable socialmente y regional que, comprometida con su rol estatal, desde
la Regién del Biobio, forma personas integrales de excelencia y aporta a través
de su quehacer al desarrollo sustentable de la regién y el pais.

10.4 VALORES

= Excelencia
Aspiramos a la calidad y productividad de la actividad académica y la gestién
gue lo hace digno de una especial atencién y distincién.

= Compromiso
Respetamos la palabra dada y la obligacién contraida.

= Respeto
Valoramos los intereses y necesidades propias y de los demas en sus
opciones personales, de quienes trabajan y estudian en la Universidad.

= Transparencia
Actuamos de forma irreprochable e irreprensible en cada una de la acciones.

= Responsabilidad
Respondemos a las consecuencias de las acciones y omisiones realizadas
libremente en el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion y
servicio a la comunidad.
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= Eficiencia
Disponemos en forma correcta de los recursos necesarios y suficientes, tanto
humanos como materiales, para lograr un efecto esperado.

= Honestidad
Comportarse con coherencia y sinceridad, apegado a la verdad y a la justicia.

= Pluralismo
Reconocemos y aceptamos la existencia de variadas posiciones o doctrinas.

= Dialogo
Comunicarse con otros respetando las opiniones para construir visiones
compartidas.

= Participacion democratica
Tomamos decisiones a partir de las mayorias guardando respeto con las
minorias.

10.5 OBJETIVO

El objetivo de esta Casa de Estudios Superiores es contribuir, mediante el cultivo
del saber, de la educacion superior, de la investigacion, de la asistencia técnica y
de la capacitacion, a la formacion de profesionales y al desarrollo regional en el
territorio en el cual realiza sus actividades, sin prejuicio de poder extender sus
actividades, si las condiciones asi lo requiriesen, al ambito nacional e
internacional.

10.6 CAMPUS DE LA UNIVERSIDAD DEL BIiO-BIiO

Actualmente la Universidad del Bio-Bio, se encuentra presente en la ciudad de
Concepcidn, Chillan y Los Angeles.

La Sede Concepcidn, esta ubicada en la Avenida Collao # 1202, la Sede Chillan,
cuenta con tres Campus, La Castilla, ubicado en la Avenida La Castilla S/N y los
Campus Fernando May Didier y Andrés Bello, ambos ubicados en avenida
Andrés Bello S/N, la Direccion de Extension, ubicada en Calle 18 de Septiembre
580 y una unidad, ubicada en la ciudad de Los Angeles, en Avenida Alemania
#180.

Todas estas sedes ubicadas en la Octava Region Bio-Bio.

A través de la investigacion realizada se recopilo informacion, la que permitid
desarrollar una tabla resumen que agrupa las Facultades, Departamentos,
Carrera de Pregrado, Carreras de Postgrado, Diplomados, Programas Especiales
de Continuidad de Estudios y Postitulo, donde se nombran los Cursos, Carrera y
Programas que imparte cada unidad (Ver Tabla N°1).
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10.7 Tabla N°1. Departamentos, Carreras y Programas adscritos a las Facultades de la Universidad del

Bio-Bio
FACULTAD DEPARTAMENTO CARRERAS CARRERAS DIPLOMADOS | CONTINUIDAD | POSTITULOS
PREGRADO POSTGRADO DE ESTUDIOS
= Disefo y | = Arquitectura, = Doctorado en | = No posee | = No posee | = No posee
Teoria de la | Concepcion Arquitectura  y | actualmente actualmente actualmente
Arquitectura, = Disefio Urbanismo
Concepcién Industrial, = Magister en
» Planificacién y | Concepcion Construccion en
Disefio Urbano, | = Ingenieria  en | Madera
Concepcion Construccion, = Magister en
Arquitectura, | = Ciencias de la | Concepcion Habitat
Construccion | Construccion, » Disefio Gréfico, | Sustentable vy
y Disefio Concepcioén Chillan Eficiencia
= Comunicacién Energética
Visual,
Concepcién
= Arte y
Tecnologias  del
Disefio,
Concepcién
* |ngenieria Ingenieria Civil, | = Doctorado en | = Diplomado = No posee | = No posee
Eléctrica y Concepcién Ciencias e | en Ingenieria | actualmente actualmente
Electrénica, Ingenieria Civil Industrias de | Sanitaria y
Concepcién Eléctrica, la Madera Ambiental
Ingenieria . Ingenigria Concgpcién Nk M_agis_ter en -Diplomaqlo
Industrial, Ingenieria Civil Ciencia y | en Gestion y
Concepcion en Tecnologia de | Desarrollo de
* |ngenieria  en Automatizacion, la Madera Proyectos
Maderas, Concepcion = Magister en | Inmobiliarios
Concepcién Ingenieria Civil Ingenieria
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* Ingenieria
Mecanica,
Concepcién

* Ingenieria Civil
y Ambiental,
Concepcién

en Industrias de
la Madera,
Concepcion
Ingenieria Civil
Industrial :
Concepcion
Ingenieria Civil
Mecénica,
Concepcion
Ingenieria Civil
Quimica,
Concepcién
Ingenieria  de
Ejecucion en
Electricidad,
Concepcién
Ingenieria  de
Ejecucion en
Electrénica,
Concepcién
Ingenieria  de
Ejecucion en
Mecanica,
Concepcién

Industrial

Educaciéony
Humanidades

= Artes y Letras,
Chillan

= Ciencias de la
Educacion,
Chillan

= Ciencias

Sociales,

Pedagogia en
Castellano y
Comunicacion,
Chillan
Pedagogia en
Ciencias

Naturales con

= Doctorado
Educacion

= Magister
Educacion

= Magister
Historia
Occidente

en
en

en
de

* Diplomado
en
Tecnologias
de la
Informacién
para la
Ensefanza

= No posee
actualmente

Postitulo
Mencién
Inglés para
Profesores
de
Educacion
General
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Chillan
Estudios
Generales,
Concepcioén

Mencion en
Biologia, Fisica
o] Quimica,
Chillan
Pedagogia en
Educacion

Fisica, Chillan
Pedagogia en
Educacion
General Basica,
Chillan
Pedagogia en
Educacion
Matematica,
Chillan
Pedagogia en
Educacion
Parvularia,
Chillan
Pedagogia en
Historia y
Geografia,
Chillan
Pedagogia en
Inglés, Chillan
Psicologia,
Chillan
Trabajo Social,
Chillan y
Concepcion

= Magister en

Liderazgo vy
Gestion de
Estableci-
mientos

Educacionales

y el
Aprendizaje
Diplomado
en Géneroy
Politicas
Publicas
Diplomado
en Gestion
Local y
Desarrollo
Rural
Sostenible

Basica
Postitulo
de Mencién
en
Lenguaje vy
Comunica-
cion  para
Segundo
Ciclo
Basico
Postitulo
en
Educacion
Matematica
para
profesores
de
Ensefianza
Basica
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Ingenieria  en Enfermaria, » Doctorado en| = No posee| = NoO posee | = No posee
Alimentos Chillan Ingenieria en | actualmente actualmente actualmente
Nutricion y Fonoaudiologia, Alimentos
Ciencias de la Salud Publica Chillan = Magister en
Salud y de los Enfermeria Ingenieria  en Ciencias e
Alimentos Ciencias de la Alimentos, Ingenieria en
Rehabilitacion Chillan Alimentos
en Salud Nutricidon y | = Magister en
Dietética, Salud Publica
Chillan
Matematica, Programa » Doctorado en| = No posee | ® No posee | = NoO posee
Concepcion Bachillerato en Mateméticas | actualmente actualmente actualmente
Fisica, Ciencias, Aplicadas
Concepcion Chillan y
Quimica, Concepcién
o Concepcion Ingenieria  en
Ciencias o
Estadistica, Recursos
Concepcion Naturales,
Ciencias Chillan
Bésicas, Chillan Ingenieria
Estadistica,
Concepcion
Administracion Contador » Magister en | = Diplomado = Escuela = No posee
y Auditoria, Publico y Ciencias de la en Normas | Ingenieria actualmente
Concepcion Auditor, Computacion Internacio- Comercial
. . Sistemas de Concepciébn  y | = Magister en nales de | -Técnico
Ciencias - ! . L . o
: Informacion, Chillan Gestion de Informacion Universitario
Empresariales - o - : i
Concepcion Ingenieria Civil Empresas Financiera en
Economia y en Informética, (IFRS) Administracion
Finanzas, Concepcion  y * Diplomado -Ingenieria de
Concepcién Chillan en Gerencia | Ejecuciébn en
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Ciencias de la
Computacion y
Tecnologias de
la Informacién,
Chillan

Gestion
Empresarial,
Chillan

* Ingenieria

Comercial,
Concepcion  y
Chillan
Ingenieria de E;j.
en Computacion
e Informética,
Concepcién

Publica

Administracion
de Empresas
-Ingenieria
Comercial

Fuente: Elaboracion propia con informacion extraida de pagina web: www.ubiobio.cl
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10.8 RECURSOS HUMANOS

En la Universidad del Bio-Bio encontramos la Direccion de Recursos Humanos,
compuesta por el Departamento de Personal Sede Concepcion y el
Departamento de Personal Sede Chillan, a ellos se encuentra adjunto el
Departamento de Bienestar del Personal.

El principal objetivo del Departamento de Personal de Chillan y Concepcién es
ocuparse de las remuneraciones de los funcionarios académico y no-académico,
ademas de las labores administrativas de contrataciones, perfeccionamiento
académico, alumnos ayudantes, convenio a honorarios, comisiones y/o cometido
de funcionarios, resoluciones de gasto, licencias médicas, apoyo a capacitacion,
y realizar todas las gestiones administrativas que tengan relacion con el area del
personal asesorando a la Direccién de Administracion y Presupuesto (Chillan) y a
la Direccién de Finanzas y Administraciébn (Concepcién) en las materias de su
competencia.

10.8.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El proceso de reclutamiento de personal en la Universidad del Bio-Bio se realiza
de acuerdo a los requerimientos o necesidades de las distintas unidades, sean
estas carreras, departamentos, direcciones, entre otros.

Este proceso de reclutamiento, lo lleva a cabo el Departamento de Personal,
quien al recibir la Solicitud de Autorizacion de Concurso Interno Personal No
Académico (Ver Anexo 1), emitido por la unidad interesada, lo ingresa para su
posterior envio a la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos

La Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos emite una resolucion, donde aprueba o
rechaza dicha peticion; este documento es entregado a la Direccién de Recursos
Humanos, quien a su vez informa a la unidad solicitante el resultado de la
solicitud, y en el caso de que esta sea aprobada el Departamento de Personal
inicia el proceso de Llamado a Concurso para proveer el cargo.

El llamado a concurso puede ser interno, ampliado y/o externo.

En primera instancia se hace el llamado a concurso interno (personal a contrata
y/o planta), utilizando el Formulario de Llamado a Concurso Interno de Personal
(Ver Anexo 2) , el cual indica la funcién, mision, labores especificas, requisitos
exigidos, plazo de postulacion, comité de seleccion y fecha de resolucion del
concurso.

Una vez autorizadas las bases del Llamado a Concurso, se procede a realizar la
publicacion de este y el envio de la informacion a los posibles interesados, a
través de correo electronico.
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El Departamento de Personal fija un plazo de postulacion de 5 dias, a partir de la
fecha de publicacion de las bases, periodo en que los interesados deben
presentar los antecedentes y/o documentos requeridos, los cuales seran
recepcionados en la Oficina de Partes de la Universidad.

Una vez concluido el proceso recepcioén de antecedentes, el Departamento de
Personal informa a la unidad solicitante, si existen interesados, en caso de no
haber interesados y de que los postulantes no cumplan con los requisitos
exigidos en las bases se declara desierta la postulacion y se procede a informar
a la unidad solicitante y al Departamento de Normalizacion y Certificacion, lo que
permite efectuar el llamado a Concurso Interno Ampliado, dirigido especialmente
al personal a honorarios que se encuentra prestando servicios a la Universidad.

Si este segundo llamado a concurso es declarado desierto, se procede a realizar
el llamado a concurso externo o publico, que consiste en:

= Llamado a concurso dirigido a personas que no prestan servicios en la
Universidad, como funcionarios de planta, contrata u honorarios.

» La publicacién de este llamado a concurso se efectia a través de la
publicacién en el Diario Oficial, el cual sera los dias 1° o 15 de cada mes, si
por defecto este fuera feriado, el dia habil siguiente.

» El aviso deberd indicar el nombre de la institucion, las caracteristicas del
cargo, los requisitos para su desempefio, individualizacibn de los
antecedentes y documentos necesarios, fecha y lugar de recepcién de estos,
plazo que no debe ser inferior a 8 dias.

= Ademas, debe indicar fecha y lugar en que se aplicaran las pruebas de
postulacion (entrevista personal), efectuada por el Comité de Seleccidn,
cuyos integrantes no podran tener parentesco o relacién con los postulantes,
indicar fecha en que se entregaran los resultado del concurso.

De lo contrario si existieran candidatos en cualquiera de los llamados a concurso,
el Departamento de Personal envia los antecedentes a la unidad interesada, con
el propésito de coordinar las entrevistas y designar a los integrantes, que
representaran la unidad solicitante en la Comision de Seleccion, que ademas, lo
componen el Presidente de la AFUNAB (Asociacion de Funcionarios No
Académicos) y la Coordinadora del Departamento de Personal.
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10.8.2 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion de personal comienza con la citacion formal del
postulante, a quien se le comunica por carta certificada lugar, fecha y hora de la
entrevista.

Esta entrevista, se encuentra previamente establecida, de acuerdo a una pauta
de evaluacién, que sera aplicada a todos los postulantes, y que tiene asignado
un puntaje por cada item evaluado, el cual sera sumado y con los resultados se
efectuara el levantamiento del Acta de Seleccion (Ver Anexo 3), que considera
dos factores, siendo A la Ponderacion de Antecedentes, especificamente la
formacion técnica, experiencia documentada en la Universidad en funciones
relacionadas con el area a que se concursa, cursos o actividades de
capacitacion, relacionados con el area a que se concursa, Evaluacién de
desempefio y las aptitudes de los dos ultimos periodos finalizados. Y por ultimo,
el factor B, corresponde a la Ponderacion de Elementos Considerados en la
entrevista personal, la que también evalla motivacion e intereses; y que registra
la puntuacién de todos los postulantes, y para su validez debe estar firmada por
todos los integrante de la Comision de Seleccion.

Una vez concluida las entrevistas, se selecciona al postulante que haya obtenido
el mayor puntaje, segun el Acta de Seleccion, la cual es enviado al Coordinador
del Departamento de Personal.

El Coordinador de Personal o la autoridad facultada, informa por medio de un
ordinario, el resultado del concurso al postulante seleccionado y a su Jefe
Directo, siempre y cuando ya preste servicios en la Universidad, indicando la
fecha en que debe asumir sus nuevas funciones, y se notifica a los funcionarios
no seleccionados por esta misma via.

En el caso de ser un postulante externo la autoridad competente, le informara via
carta certificada el resultado de la seleccion a los postulantes; y a la persona
seleccionada debera manifestar su aceptacion al cargo y entregar documentos
originales o protocolizados ante notario que prueben el cumplimiento de los
requisitos de ingreso.

10.8.3PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

El jefe o responsable de la unidad solicitante emite y envia una Solicitud de
Autorizacion y Contratacion de Personal No Académico (Ver Anexo 4), al Jefe
Coordinador del Departamento de Personal, quien recibe y valida los datos
consignados en la solicitud de contratacion, para posteriormente enviarla al
Director de Recursos Humanos.

El Director de Recursos Humanos, evalla los requerimientos y determina su
aprobacion o rechazo; en caso de rechazar esta solicitud, el Director de
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Recursos Humanos firma y devuelve fundamentando el rechazo de la solicitud al
Jefe o Coordinador del Departamento de Personal correspondiente, quien lo
recepciona y lo remite al responsable de la unidad solicitante, via correo
electronico u oficio.

En caso de aprobacién de la Solicitud de Contratacion, el Director de Recursos
Humanos, firma y envia la solicitud al Vicerrector de Asuntos Econdmicos, quien
analiza la pertinencia de la contratacion y resuelve su aprobacion o rechazo.

Si la solicitud es rechazada por el Vicerrector de Asuntos Econdémicos, devuelve
la solicitud al Director de Recursos Humanos, indicando causal de rechazo y
firma, para que éste informe al Jefe o Coordinador del Departamento de Personal
y este ultimo a la unidad solicitante.

Si el Vicerrector de Asuntos Econdmicos aprueba dicha solicitud, la firma y la
envia al Director de Recursos Humanos, quien toma conocimiento de la
aprobacion de la contratacién y la remite al Jefe o Coordinador del Departamento
de Personal correspondiente, quien recibe y comunica la aprobacion, via correo
electronico a la unidad solicitante, y cita a la persona seleccionada para que
presente los antecedentes de ingreso, para formalizar su nombramiento en
contrata o segun corresponda.
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11.FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
11.1 HISTORIA

La Facultad de Ciencias Empresariales (FACE) fue creada el 18 de abril de 1989,
segun Decreto N° 219, con los Departamentos de Auditoria y Administracion y de
Sistemas de Informacion, ambos en la Sede de Concepcién; y de Auditoria e
Informética en la Sede Chillan.

Estos Departamentos evolucionaron y se desarrollaron dentro de sus disciplinas, y
actualmente la Facultad se encuentra constituida por cinco departamentos: en
Concepcion los Departamentos de Administracion y Auditoria (DAI), Economia y
Finanzas (DEF) y Sistemas de Informacion (DSI).

En Chillan, se encuentran los Departamentos de: Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informaciéon (DCCTI) y Gestion Empresarial (DGE)

Las carreras que imparte la Facultad son las siguientes:

= Contador Publico y Auditor - Concepcion

= Contador Publico y Auditor - Chillan

» Ingenieria Civil en Informatica - Concepcion

= Ingenieria Civil en Informatica - Chillan

* Ingenieria Comercial - Concepcion

= Ingenieria Comercial - Chillan

* Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informética — Concepcion

Ademas se imparten Programas Especiales de Continuidad de Estudios en
modalidad vespertina en Ingenieria Comercial, Ingenieria de Ejecucion en
Administracion y Técnico Universitario en Administracion. Estos programas se
desarrollan en la ciudad de Concepcion, Chillan y Los Angeles.

En la formacion continua la Facultad cuenta con los siguientes programas:

= Diplomado en Gerencia Publica

= Diplomado en IFRS

A nivel de Postgrado se han consolidado los siguientes programas:

= Magister en Ciencias de la Computacion
= Magister en Gestiébn de Empresas
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11.2 MISION

Somos una facultad comprometida en la formacion continua de profesionales
integrales de pre y postgrado; en la generacion y difusion del conocimiento,
impulsando el emprendimiento y la innovacion para el desarrollo regional y
nacional.

11.3 VISION

Ser una Facultad socialmente responsable, reconocida a nivel nacional por su
excelencia académica con vinculacion internacional en las areas de las Ciencias
Empresariales, de la Computacion e Informética.

11.4 VALORES

Responsabilidad

Compromiso que asume cada una de las personas de la Facultad en cuanto a
cumplir cabalmente lo comprometido en los plazos y condiciones
establecidas.

Respeto
Valorar a cada persona en su integridad, reconociendo la diversidad,
autonomia y libertad individual.

Compromiso

Alinear los objetivos individuales a los objetivos institucionales, cuidando el
desarrollo integral y efectivo de actividades que permitan el engrandecimiento
de nuestra Facultad y Universidad.

Honestidad
Conducta recta y transparente acorde con los valores compartidos en la
Facultad.

Consecuencia
Correspondencia entre la conducta personal y los valores que profesan tanto
los individuales como los institucionales compartidos.

Calidad profesional
Enmarcar la actuacion dentro de los objetivos de la Facultad, contribuyendo
en forma eficaz y eficiente a su logro.

Tolerancia
Capacidad para escuchar y comprender posiciones diferentes.
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11.5 OBJETIVOS

La Facultad de Ciencias Empresariales tiene como objetivo prioritario el cultivo
de las disciplinas de Administracion, Auditoria, Finanzas, Computacion e
Informatica, enfatizando como areas de estudio el Desarrollo Regional, la
Pequefia y Mediana Empresa, la Planificacion y el Control de Gestion
Estratégico, Politica de Negocios y las Tecnologias de Informacion y Gestion
Informatica.

Su permanente busqueda de este objetivo se manifiesta no sélo en la docencia
regular que imparte, sino también en la creacion de programas de postitulo, el
desarrollo de proyectos de investigacion y en la realizacion de actividades de
extensidn, asistencia técnica y capacitacion en las areas recién mencionadas.

La Facultad se preocupa también de desarrollar la capacidad emprendedora de
sus estudiantes y de enriquecer su proceso de formacion con una visién
humanista e integradora de su futuro quehacer profesional.

11.6 DOTACION DE PERSONAL

La Facultad de Ciencias Empresariales, se encuentra compuesta por personal
idoneo cuyo objetivo es cooperar en la formacién de profesionales integrales,
entre las personas que prestan servicios se encuentra el personal académico
integrado por 39 docentes en la ciudad de Concepcion y 27 profesores que se
desempefian en la ciudad de Chillan.

En tanto, 11 profesionales prestan servicios en el area de Apoyo computacional,
correspondiendo 9 funcionarios a la Sede Concepcién y 2 a la Sede Chillan.

Ademas, un total de 16 secretarias prestan funciones en la Facultad de Ciencias
Empresariales, 10 se desempefian en la Sede Concepcion y 6 en la Sede Chillan
(Ver Tabla N° 2); y también se encuentran presentes los auxiliares de servicios
quienes prestan un apoyo importante en el desarrollo de las actividades de la
Facultad, de los cuales 3 se encuentran en la ciudad de Concepcion y 2 en la
ciudad de Chillan.
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11.7 Tabla N°2. Secretarias adscritas a la Facultad de Ciencias Empresariales de
la Universidad del Bio-Bio

FACULTAD
CIENCIAS
EMPRESARIALES

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

SEDE
CHILLAN

Secretaria
Decanato

Realizar apoyo administrativo y de servicio
a Decanato de la Facultad de Ciencias
Empresariales, para lo cual debera
atender alumnos, académicos y publico en
general, proporcionando respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones;
mantener agenda de actividades de la
jefatura.

Secretaria
Departamento
Ciencias de la
Computacion y
Tecnologias de la
Informacion

Realizar apoyo administrativo y logistico al
Departamento Ciencias de la Computacion
y Tecnologias de la Informacién, para lo
cual debera atender alumnos, académicos
y publico en general, proporcionando
respuestas orientadoras; recibir, registrar y
distribuir correspondencia, redactar,
archivar y organizar la documentacion en
papel y digital; concertar entrevistas y
reuniones; mantener agenda de
actividades del Director del Departamento
Ciencias de la Computacién y Tecnologias
de la Informacién.

Secretaria
Departamento
Gestion
Empresarial

Realizar apoyo administrativo y logistico al
Departamento Gestion Empresarial, para
lo cual deberd atender alumnos,
académicos y publico en general,
proporcionando respuestas orientadoras;
recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital; concertar entrevistas y reuniones;
mantener agenda de actividades del
Director del Departamento Gestion
Empresarial.

Secretaria
Carrera Contador
Publico y Auditor

Realizar apoyo administrativo y logistico
de la Carrera Contador Publico y Auditor,
para lo cual deber4d atender alumnos,
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académicos y publico en general,
proporcionando respuestas orientadoras;
recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital; concertar entrevistas y reuniones.

Realizar apoyo administrativo y logistico
de la Carrera Ingenieria Comercial, para lo
cual debera atender alumnos, académicos
y publico en general, proporcionando
respuestas orientadoras; recibir, registrar y
distribuir correspondencia, redactar,
archivar y organizar la documentacion en
papel y digital; concertar entrevistas y
reuniones.

Realizar apoyo administrativo y logistico a
Jefatura de Carrera, para lo cual debera
atender publico y proporcionar respuestas
orientadoras; recibir, registrar y distribuir
correspondencia; redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital; concertar entrevistas y reuniones;
mantener equipamiento, organizar eventos
y gestionar servicios de apoyo a las
actividades de la carrera.

Secretaria

Carrera Ingenieria
Comercial
Secretaria de
Carrera Ingenieria
Civil en
Informatica
Secretaria
Programas
Especiales de
Educacion
Continua (PECE)

Realizar apoyo logistico de los Programas
Especiales de Educacion Continua,
debiendo atender publico interno vy
externo, proporcionando  respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones,
mantener ag_]enda del Coordinador/a.
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FACULTAD
CIENCIAS
EMPRESARIALES

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

SEDE
CONCEPCION

Secretaria
Decanato

Realizar apoyo administrativo y de servicio
a Decanato de la Facultad de Ciencias
Empresariales, para lo cual debera
atender alumnos, académicos y publico en
general, proporcionando  respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones;
mantener agenda de actividades de la
jefatura.

Departamento
Administracion
Auditoria

de
y

Realizar apoyo administrativo y logistico
del Departamento de Administracion y
Auditoria, para lo cual debera atender
alumnos, académicos y publico en
general, proporcionando respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar y
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones;
mantener agenda de actividades de la
jefatura.

Departamento
Sistemas
Informacion

de

Realizar apoyo administrativo y logistico
del Departamento de Sistemas de
Informacion, para lo cual debera atender
publico 'y proporcionar respuestas
orientadoras; recibir, registrar y distribuir
correspondencia; redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital; concertar entrevistas, reuniones y
mantener tanto salas como equipamiento.

Departamento
Economia
Finanzas

de
y

Realizar apoyo administrativo y logistico al
Departamento de Economia y Finanzas,
para lo cual deberd atender alumnos,
académicos y publico en general,
proporcionando respuestas orientadoras,
recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion y gestionar
actividades de apoyo en general del
Departamento.
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Realizar apoyo administrativo y logistico a
la Jefatura de Carrera de Contador Publico
y Auditor, para lo cual debe atender
publico 'y proporcionar respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones;
asi como mantener agenda de actividades
del respectivo Jefe de Carrera.

Realizar apoyo administrativo y logistico a
la Jefatura de Carrera de Ingenieria
Comercial, para lo cual debe atender
publico 'y proporcionar  respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacion en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones;
asi como mantener agenda de actividades
del respectivo Jefe de Carrera.

Realizar apoyo administrativo y logistico a
Jefatura de Carrera del Departamento de
Sistemas de Informacion, para lo cual
deberd atender publico y proporcionar
respuestas orientadoras; recibir, registrar y
distribuir correspondencia; redactar,
archivar y organizar la documentacion en
papel y digital; concertar entrevistas y
reuniones; mantener equipamiento,
organizar eventos y gestionar servicios de
apoyo a las actividades de la carrera.

Secretaria
Carrera Contador
Publico y Auditor
Secretaria
Carrera Ingenieria
Comercial
Secretaria de
Carrera Ingenieria
Civil en
Informatica
Secretaria
Carrera de
Ingenieria
Ejecucion en
Computacion e
Informatica

Realizar apoyo administrativo y logistico a
Jefatura de Carrera del Departamento de
Sistemas de Informacion, para lo cual
debera atender publico y proporcionar
respuestas orientadoras; recibir, registrar y
distribuir correspondencia; redactar,
archivar y organizar la documentacion en
papel y digital; concertar entrevistas y
reuniones; mantener equipamiento,
organizar eventos y gestionar servicios de
apoyo a las actividades de la carrera.
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Secretaria
Postgrado

Realizar apoyo logistico de los Programas
de Postgrado de la Facultad de Ciencias
Empresariales, debiendo atender publico
interno 'y  externo,  proporcionando
respuestas orientadoras, recibir, registrar y
distribuir correspondencia, redactar,
archivar y organizar la documentacion en
papel y digital, concertar entrevistas y
reuniones, mantener agenda de la
jefatura.

Secretaria
Programas
Especiales de
Educacion
Continua (PECE)

Realizar apoyo logistico de los Programas
Especiales de Educacion Continua,
debiendo atender publico interno y
externo, proporcionando respuestas
orientadoras, recibir, registrar y distribuir
correspondencia, redactar, archivar vy
organizar la documentacién en papel y
digital, concertar entrevistas y reuniones,
mantener agenda del Coordinador/a.

Fuente: Elaboracion propia con informacion extraida de la Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos (VRAE).
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CAPITULO lIl. DIAGNOSTICO DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLADOS POR LAS SECRETARIAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES

En esta etapa de la investigacion se analizara la informacion obtenida desde la
Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos, con el propdsito de conocer y clasificar las
funciones y labores que se deben ejecutar, efectuando una comparacion con lo
gue efectivamente realizan las secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales, para lo cual se aplicara una encuesta, cuya finalidad es conocer
las labores que se efectian y los procedimientos utilizados para su desarrollo.

12.ANALISIS DE FUNCIONES SEGUN CONTRATO VIS TAREAS
EFECTIVAMENTE EJECUTADAS.

A través del andlisis realizado a los documentos existentes en la Vicerrectora de
Asuntos Econdémicos, se elabor6 una tabla con las funciones y tareas
desarrolladas por las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Ver
Tabla N°3), la que permitié conocer detalladamente las labores y funciones que
ejecuta cada secretaria de acuerdo al cargo y puesto de trabajo en el cual se
desempefia.
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13.Tabla N°3. Resumen de funciones y tareas ejecutadas (comunes y no comunes) por las secretarias de
la Facultad de Ciencias Empresariales, estipulado por la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos

Sede Sede Carreras Sede Concencion Carreras Sede Chillan Departamentos Sede Departamentos Sede Sede Sede Sede
Unidades Concepcién | Chillan p Chillan Concepcién Chillan Concepcién | Concepcién
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-OO ko] o — g = — — T = 0 iT = Q = O'_ O'_ © =
G55 |035] 8 |82 | 98 |o28| 8 |22 | S8 | 2 |2828 E |85 5 5 |co®
wEES |wEES = - O SE |S2E| « o | 8 € E |lssoe| > o | 22| 8¢9 3o L0
SE® |SEB| = S22 | 65 |cse5| £ |82 |85 | ¢ |cas5| €| = |23 =8 5 2 502
Eow |Equ| O 3 cE |50l & | B cE | & |sE2=| E o |Z®| s2 T2 | gol
T O < O = = o £ o E c 3 o £ 0 255 £ o © = = £ = € S o £
= = @ c o = ) c ) 2 1008 c E | S W S W = W
Funciones g5 g3 2 | &8 = S5 © | 8 = 4 g S| & |< S g =2
pus = £ - =2 < - o w » IS w 0
o o o ©
= 7} a
Mantener al dia agenda X X X X X X
y registro de audiencia
Atencion y gestion de
llamadas telefénicas
(deriva/registra X X X X X X X X X X X X X X X X X
mensaje)
Tramitar
correspondencia
recibida y despachada X X X X X X X X X X X X X X X X X
en libros de
correspondencia
Coordinar reuniones
X X X X X X X
Recibir 'y responder
Solicitudes de X X
Excepcion
Gestionar  solicitudes
de Compra, materiales,
movilizacion, traspaso y X X X X X X X X X X X X X X X
transferencia de fondos
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Unidades

Funciones

Sede
Concepcion

Sede
Chillan

Carreras Sede Concepcién

Carreras Sede Chillan

Departamentos Sede
Chillan

Departamentos Sede

Concepcion

Sede
Chillan

Sede
Concepcion

Sede
Concepcion

Programas Especiales
de Continuidad de
Estudios

Programas Especiales

de Continuidad de
Estudios
Ingenieria Comercial
Contador Publicoy
Auditor
Ingenieria Civil en
Informatica
Ingenieria de Ejecucién

en Computacion e

Informatica

Ingenieria Civil en
Informatica

Ingenieria Comercial
Contador Publico y
Auditor

Gestion Empresarial

Ciencias de la

Computacion y
Tecnologias de la

Informacion

Economiay Finanzas

Sistemas de Informacion

Administracién y

auditoria

Facultad de Ciencias
Empresariales

Facultad de Ciencias
Empresariales

Postgrado de la Facultad
de Ciencias
Empresariales

Ingresar via intranet
contratos a honorarios,
seguimiento del tramite
hasta el pago

X

Elaborar y solicitar
Comisiones de Servicio

Participar en el
desarrollo y proceso de
elecciones (preparar
votos, urna, confeccién
de listado y acta de
elecciones)

Solicitar a mantencion
la reparacion e
instalacion de articulos
de la FACE

Mantener al dia archivo
de correspondencia
recibida y despachada
(en digital y/o papel)

Mantener actualizado y
organizado los archivos
de la carrera
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apoyo en actividades X X X X X X X X X X X X X X X X X
afines al cargo
Cumplir con los
procedimientos y X X X X X X X X X X X X X X X X X
politicas institucionales
Atender, recibir y
gestionar
requerimientos de X X X X X X X X X X X X X X X
usuarios externos e
internos
Atender, derivar vy
gestionar
reguerimientos via X X X X X X X X X
correo electrénico
Solicitar 'y gestionar
fondos por rendir, X X X X X X X X X
rendiciones de cuenta
Distribucién de difusion
de los distintos
programas y recepcion X X X
de las postulaciones a
estos
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Coordinar, gestionar y
planificada actividades
para la realizacion de X X X X X X X X X X X
Ceremonia de
Titulacién
Recepcion de
postulacion de alumnos
ayudantes para su X X X X X X
tramitacién
Coordinar y solicitar
sala para clases vy X X X X X X X
ayudantias
Enviar a reproducir
material de clases
solicitado por docentes X X X X X X X X X X X
y ayudantes
Redactar 'y digitar
correspondencia
(ordinarios,  decretos, X X X X X X X X X X X X X
cartas, entre otros)
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Unidades

Funciones

Sede
Concepcion

Sede
Chillan

Carreras Sede Concepcién Carreras Sede Chillan

Chillan

Departamentos Sede

Departamentos Sede

Concepcion

Sede
Chillan

Sede
Concepcion

Sede
Concepcion

Programas Especiales
de Continuidad de
Estudios

Programas Especiales

de Continuidad de
Estudios
Ingenieria Comercial
Contador Publicoy
Auditor
Ingenieria Civil en
Informatica
Ingenieria de Ejecucién
en Computacion e
Informéatica
Ingenieria Comercial
Contador Publico y
Auditor
Ingenieria Civil en
Informatica
Gestion Empresarial

Ciencias de la

Computacion y
Tecnologias de la

Informacion

Economiay Finanzas

Sistemas de Informacion

Administracién y

auditoria

Facultad de Ciencias
Empresariales

Facultad de Ciencias
Empresariales

Postgrado de la Facultad
de Ciencias
Empresariales

Colaborar en Revista
Horizonte Empresarial
actualizando datos de
despacho interno vy
externo de los
ejemplares

Coordinar, gestionar y
planificar  actividades
para la realizacion de
Seminarios, Charlas y
otros eventos

Crear base de datos
con alumnos egresados

Revisar y mantener con
suministro impresora

Mantener carpeta de
profesores actualizada
con antecedentes 'y
perfeccionamiento

Mantener habilitada
sala de reuniones para
uso en cualquier
momento
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Revisar e informar
errores detectados en
recepcion de X X
documentos y solicitar
correcta emision
Elaborar constancia y
recomendaciones para X X
alumnos egresados
Llevar
(ingresar/controlar)
sistema de secciones,
notas y asistencia,
contenido académico y X X
acta de grado y expedir
certificaciones y
comprobantes
requeridos
Redactar cuando
corresponda
Correcciones de X X
Calificaciones de los
estudiantes
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Coordinar actividades X X X X X
de practica profesional
Generar informacién
para el fichero virtual
(eventos, cursos, X X
suspension clases,
entre otros)
Coordinar con la
Direccion de Admisién
Registro 'y  Control
Académico las tablas X X
de equivalencias para
alumnos con cambio de
plantel
Gestionar y efectuar
tramite de titulacion,
defensa de tesis,
examen de grado
coordinador
( X X

disponibilidad del
docente, programar y
coordinar sala de
reunién y equipo
audiovisual
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Tramitar justificaciones
de inasistencia de los X X X X
alumnos
Entregar informacién a
alumnos sobre como
realizar los tramites de
carrera simultanea, otra
carrera, cambio de
plantel, cambio de
institucion, y cambio
interno, cambio de
grupo y turno, plazo
para completar los
estudios de
licenciatura, opciones
X X

que tienen los alumnos
irregulares para
terminar sus estudios
de licenciatura de
acuerdo al decreto (N°

88 del 10/01/1997)
Régimen de Estudio,
procedimiento para

solicitar sus  bajas
temporales y donde
tienen que realizar este
y reintegro a la carrera
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= n a
después de haber
suspendido  estudios,
asi como plan de
estudio sobre las
equivalencias de dichas
materiales con la del
plan vigente.
Recibir y distribuir el
calendario de eventos
académicos (firma de X X
actas, aplicacion de
evaluaciones, etc.)
Revisar y ajustar cupos
de los grupos regulares
para integrar a los
irregulares (Sistema de
Seccion), efectuando la
reestructuraciéon de los
grupos que X X

desaparecen de uno a
otro semestre y
distribucion de los
alumnos en los grupos
que quedan (Sistema
de seccion).
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Unidades

Funciones

Sede
Concepcion

Sede
Chillan

Carreras Sede Concepcién Carreras Sede Chillan

Chillan

Departamentos Sede

Departamentos Sede

Concepcion

Sede
Chillan

Sede
Concepcion

Sede
Concepcion

Programas Especiales
de Continuidad de
Estudios

Programas Especiales

de Continuidad de
Estudios
Ingenieria Comercial
Contador Publicoy
Auditor
Ingenieria Civil en
Informatica
Ingenieria de Ejecucién
en Computacion e
Informéatica
Ingenieria Comercial
Contador Publico y
Auditor
Ingenieria Civil en
Informatica
Gestion Empresarial

Ciencias de la

Computacion y
Tecnologias de la

Informacion

Economiay Finanzas
Sistemas de Informacion

Administracién y

auditoria

Facultad de Ciencias
Empresariales

Facultad de Ciencias
Empresariales

Postgrado de la Facultad
de Ciencias
Empresariales

Coordinar horarios
semestralmente,
corroborando con
encargado de sala

Velar que cada
semestre se informen
las necesidades
docentes y los cupos
gue estas requieren

Realizar via intranet,
constancias especiales
e impresion de
informes curriculares

Efectuar inscripcién de
asignaturas a  los
alumnos

Apoyar en el control de
inventario

Recibir 'y despachar
Actas de Calificacion
cada fin de semestre a
la Direccion de
Admision 'y Registro
Académico.

Fuente: Elaboracion propia con informacion extraida de la Vicerrectoria de Asuntos Economicos (VRAE).
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14.Andlisis documental de incongruencias de las funciones y tareas ejecutadas
por las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales segun lo
establecido por la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos(VRAE)

Segun el andlisis documental realizado a la informacion obtenida de Ila
Vicerrectoria de Asuntos econdmicos, la que indica especificamente labores y
funciones que deben desempefiar las secretarias, de acuerdo a su cargo Yy
puesto de trabajo dentro de la Facultad de Ciencias Empresariales de la
Universidad del Bio-Bio, sede Chillan y Concepcién, se observa que las
siguientes funciones son realizadas por todas las funcionarias; siendo estas las
siguientes:

= Atender, registrar y gestionar llamados telefonicos que ingresan y salen,
derivando a quien corresponda y registrar mensajes, segun se requiere.

= Recibir, registrar, clasificar, ordenar y derivar o distribuir la correspondencia
(solicitudes, invitaciones, informes, formularios, ordinarios, decretos, etc.)
recibida y despachada por la Jefatura.

= Colaborar y prestar apoyo en todas aquellas actividades a fines con las
necesidades del servicio.

=  Cumplir con los procedimientos y politicas institucionales.

Sin embargo, se percibe que hay funciones y tareas que presentan incongruencia
debido a que algunas de estas deberian ser ejecutas por todas las secretarias, en
otros casos y de acuerdo a la naturaleza de las funciones sélo deben ser
desarrolladas por algunas unidades.

A continuacion se indican y analizan las funciones que presentan incongruencias:

= Mantener al dia la agenda del Jefe Directo, registrando todas las actividades
en que debe participar, del mismo modo, registrar las audiencias que solicitan
alumnos, profesores y personas externas. Esta funcién se encuentra sefialada
para las Carreras de Ingenieria Comercial, Contador Publico y Auditor, los
Departamentos de Economia y Finanzas, Sistemas de Informacioén, Secretaria
de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato), todas ellas
pertenecientes a la Sede Concepcién; como asimismo, esta funcién la
desempeiia solo la Secretaria de la Facultad de Ciencias Empresariales y/o
Decanato de la Sede Chillan. Sin embargo, se considera que esta funcién
debe estar sefialada en la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos, para todas
las secretarias que presten servicios en las unidades pertenecientes a la
Facultad de Ciencias Empresariales, ya que en la practica todas deberian
realizarla.
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Coordinar reuniones de trabajo internas (como por ejemplo: Consejo de
Facultad, Comisién de Evaluacion Académica de la Facultad, Jefes de
Carreras, Vinculacion con el Medio, Directores de Departamentos, Centros de
Alumnos, Personal Administrativo, Comités de Trabajo, entre otras) y
reuniones externas solicitas por su Jefatura Directa. Esta funcion, segun la
Vicerrectoria de Asuntos Econémicos, se encuentra asignada a las secretarias
de Ingenieria Civil en Informéatica, Ingenieria de ejecucion en Computacion e
Informatica, el Departamento de Administracion y Auditoria, Facultad de
Ciencias Empresariales y/o Decanato y Postgrado, pertenecientes a la Sede
Concepcidn; en tanto se encuentran estipuladas para la Sede Chillan en la
Carrera Ingenieria Civil en Informéatica y en la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato). Sin embargo, se estima que es necesario que esta
funcién debe estar sefialada en la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, para
todas las secretarias que presten servicios en las unidades pertenecientes a la
Facultad de Ciencias Empresariales.

Recibir y responder Solicitudes de Excepcion, cambios de carrera, Retiro
Temporal de los alumnos de Pregrado y Programas Vespertinos de la Facultad
de Ciencias Empresariales. Actividad que segun la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos, la deben cumplir sélo la Secretaria de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato), en las Sedes de Chillan y Concepcion, pero se
considera, que ademas, deberia estar asignada para las secretarias de
Carreras y de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios, tanto
para la Sede Chillan y Concepcion.

Gestionar Solicitudes de Compra, Stock, Movilizacion, traspasos de fondos
para las distintas unidades (Decanato, Carreras, Departamentos y Programas
Especiales) y solicitar transferencias de fondos completando formularios o
solicitudes pertinentes. Esta tarea se encuentra asignada a Programas
Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y Concepcion), Ingenieria Civil
en Informatica (Chillan y Concepcion), Ingenieria de Ejecucién en
Computacion e Informética (Concepcion), Ingenieria Comercial (Chillan),
Contador Publico y Auditor (Chillan), los Departamentos de Gestion
Empresarial y Ciencias de la Computacion y Tecnologias de la Informacion
(Chillan), los Departamentos de Economia y Finanzas, Sistemas de
Informacién y Administracién y Auditoria (Concepcion), la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato de Chillan y Concepcién) y por ultimo, la secretaria
de Postgrado (Concepcién); se observa que la mayoria de las unidades
realizan esta funcion, sin embargo s6lo dos Carreras de la Sede Concepcion
(Ingenieria Comercial y Contador Publico y Auditor) no la realizan, se estima
gue todas las secretarias pertenecientes a la Facultad de Ciencias
Empresariales deberian realizar esta tarea.

Gestionar, via Intranet, las Solicitudes de Contratacidon a Honorarios, emitiendo
solicitud fisica con documentacion de respaldo y realizar el seguimiento del

47|

Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

tramite hasta el pago de los honorarios correspondientes. Esta labor se
encuentra establecida segun la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos (VRAE)
para las secretarias de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios
(Chillan y Concepcidn), Ingenieria Civil en Informatica (Chillan y Concepcion),
Ingenieria de ejecucibn en Computacion e Informatica (Concepcidn),
Ingenieria Comercial (Chillan), Contador Publico y Auditor (Chillan), los
Departamentos de Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informacion (Chillan), los Departamentos de Economia y
Finanzas, Sistemas de Informacion y Administracién y Auditoria (Concepcion),
la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato de Chillan y Concepcion) y
por ultimo, la secretaria de Postgrado (Concepciodn); se percibe que la mayoria
de las unidades realizan esta labor, sin embargo sélo las Carreras Ingenieria
Comercial y Contador Publico y Auditor, pertenecientes a la Sede Concepcion
no la realizan, considerando que en la practica todas deberian efectuarla.

Emitir y/o preparar Comisiones de Servicios Nacional e Internacional,
registrando oficialmente las salidas de Jefatura Directa, docentes y/o
administrativos, indicando los gastos y/o vidticos que corresponda,
completando los formularios o solicitudes pertinentes. Esta actividad la
realizan las secretarias de Programas Especiales de Continuidad de Estudios,
las Carreras Ingenieria Civil en Informatica e Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informética, los Departamentos Economia y Finanzas y
Administracion 'y Auditoria, secretaria de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato) y la secretaria de Postgrado, todas ellas
pertenecientes a la Sede Concepcion, adicional a estas se encuentran
realizando esta labor la secretaria de los Programas Especiales de
Continuidad de Estudio, la Carrera Ingenieria Civil en Informatica, los
Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informacién, la secretaria de la Facultad de Ciencias
Empresariales pertenecientes a la Sede Chilldn; se observa que cinco
unidades no realizan esta gestion, estas son la Carrera de Ingenieria
Comercial (Chillan y Concepcién), la Carrera de Contador Publico y Auditor
(ChillAn 'y Concepcion) y el Departamento Sistema de Informacion
(Concepcion), se estima que todas las secretarias deberian realizar esta
funcion.

Participar en procesos de elecciones para lo cual debe preparar votos, urna,
confeccionar listado y acta en proceso de elecciones, tales como Director de
Departamento, Representante ante el Consejo Académico, Consejo de
Facultad, Comisién de Evaluacién Académica de la Facultad y Comision de
Evaluacion Académica Superior. Dada la naturaleza de esta actividad la
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos asigna esta funcién sélo a las secretaria
de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y Concepcion).
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Solicitar a mantencion la reparacién e instalacion de articulos que sean
necesarios en dependencias de la Facultad. Esta tarea se encuentra asignada
a las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y
Concepcién) y el Departamento Sistema de Informacién (Concepcion). Se
estima que todas las unidades deberian realizar esta actividad, ya que no
estan asignadas a las secretarias de los Programas Especiales de Continuidad
de Estudios (Chillan y Concepcion), las carreras de Ingenieria Comercial
(Chillan y Concepcion), Contador Publico y Auditor (Chillan y Concepcidn),
Ingenieria Civil en Informatica (Chillan y Concepcion) e Ingenieria de
Ejecucion en Computacion e Informatica (Concepcion), los Departamentos de
Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y Tecnologias de la
Informacion (Chillan), los Departamentos de Economia y Finanzas y
Administracion y Auditoria (Concepcion), como también no se considera en el
Postgrado de la Facultad de Ciencias Empresariales (Concepcion). Se estima
gue esta labor debe ser ejecutada por todas las secretarias pertenecientes a la
Facultad de Ciencias Empresariales.

Mantener al dia archivo de correspondencia recibida y despachada, en papel

y/o digital. Esta funcion se encuentra asignada a la mayoria de la unidades,
siendo estas los Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y
Concepcidn), las carreras de Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcion),
Contador Publico y Auditor (Chillan y Concepcion), Ingenieria Civil en
Informatica (Chillan y Concepcion) e Ingenieria de Ejecucion en Computacion
e Informética (Concepcion), los Departamentos de Gestibn Empresarial y
Ciencias de la Computacion y Tecnologias de la Informacion (Chillan), los
Departamentos de Economia y Finanzas y Departamento de Sistema de
Informacién (Concepcidn), a excepciéon del Departamento de Administracion y
Auditoria (Concepcién). Se considera que esta funcién debe ser realizada por
todas las secretarias pertenecientes a la Facultad de Ciencias Empresariales.

Mantener actualizado y organizado los documentos y archivos de las carreras.
Tarea asignada segun la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos a las
secretarias de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios y a las
secretarias de las Carreras Contador Publico Auditor e Ingenieria Comercial
pertenecientes a la Sede Chillan, la incongruencia observada en esta tarea es
gue siendo una labor asignada para las carreras no todas estas las tienen
asignada por la Vicerrectoria de Asuntos Economicos (VRAE), entre ellas no
se encuentra asignada la Carrera de Ingenieria Comercial, Contador Publico
Auditor, Ingenieria Civil en Informatica e Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informética pertenecientes a la Sede Concepcién, y ademas la
Carrera Ingenieria Civil en Informatica Sede Chillan. Se estima que es
necesario que todas las Carreras, Departamentos y Programas Especiales
deberian realizar esta funcion.
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Atender personalizadamente al publico interno y externo, recepcionar sus
requerimientos, entregar informacion escrita y/o verbal, asi como responder o
derivar con quien corresponda sus consultas e inquietudes. Esta funcion se
encuentra establecida segun la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos para
gran parte de las unidades de la Facultades de Ciencias Empresarias, siendo
estas los Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y
Concepcidn), las carreras de Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcion),
Contador Publico y Auditor (Chillan y Concepcion), Ingenieria Civil en
Informatica (Chillan y Concepcion) e Ingenieria de Ejecucion en Computacion
e Informética (Concepcion), los Departamentos de Economia y Finanzas,
Sistemas de Informacion y Administracion y Auditoria (Concepcion),
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y
Concepcidn) y finalmente Postgrado de (Concepcion), sin embargo no esta
presente en los Departamentos de Gestion Empresarial y Ciencias de la
Computacion y Tecnologias de la Informacion (Chillan). Se considera que esta
funcion debe ser realizada por todas las secretarias que prestan servicios en la
Facultad de Ciencias Empresariales.

Revisar correos electréonicos de jefatura, académicos y de alumnos, para
realizar planificacion de las actividades del dia y dar respuesta a consultas,
informando oportunamente a la jefatura para su conocimiento o derivando a
quien corresponda. Funcion asignada por la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos a las Carreras Ingenieria Civil en Informética (Chillan vy
Concepcion) e Ingenieria de Ejecucibn en Computacion e Informatica
(Concepcion), los Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la
Computacion y Tecnologias de la Informacion (Chillan), también los
Departamentos Economia y Finanzas, Sistemas de Informacion vy
Administracion 'y Auditoria (Concepcién), asi mismo la secretaria de
Postgrados (Concepcion). No tienen asignada esta funcion las secretarias de
Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y Concepcién), las
Carreras de Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcion) , Contador Publico
Auditor (Chillan y Concepcién) y las Secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato Chillan y Concepcidn), se estima que es una de las
actividades principales que deben efectuar las secretarias, por lo tanto, todas
deberian tener asignada esta funcion.

Colaborar, solicitar y gestionar fondos por rendir, rendiciones de cuenta,
completando los formularios y solicitudes pertinentes. Esta funcion se
encuentra establecida segun la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos, para las
secretarias de los Programas de Continuidad de Estudios (Chillan y
Concepcion), las Carreras Ingenieria Civil en Informatica (Chillan vy
Concepcién) e Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informatica
(Concepcion), los Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la
Computacion y Tecnologias de la Informaciéon (Chillan), el Departamento de
Administracion y Auditoria (Concepcion) y por ultimo, la secretaria de
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Postgrado (Concepcion). Quienes no tienen asignada esta labor son: las
Carreras de Ingenieria Comercial (Chilldn y Concepcién) y Contador Publico y
Auditor (Chillan y Concepcion), los Departamentos de Sistemas de
Informacién y el de Economia y Finanzas (Concepcion), ademas de las
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y
Concepcidn). Se considera que esta funcion debe estar establecida para todas
las unidades de la Facultad de Ciencias Empresariales.

Realizar la distribucion de la difusion de los distintos Programas Especiales
(Continuidad de Estudios y Postgrados). Dada la naturaleza de esta actividad
la Vicerrectoria de Asuntos Economicos asigna esta funciéon soélo a las
secretarias de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Sede
Chillan y Concepcidn) y la secretaria de Postgrado de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Concepcioén), lo anterior se debe a que la difusion de las
Carreras se encuentra a cargo de la Unidad de Difusion de Carreras de la
Universidad del Bio-Bio y los Departamentos no dictan este tipo de programas.

Coordinar, gestionar y planificar todas las actividades que involucran la
realizacion de Ceremonias de Titulacion. De acuerdo a la Vicerrectoria de
Asuntos Econdémicos, esta funcion se encuentra asignada a las secretarias de
los Programas de Continuidad de Estudios (Chillan y Concepcion), las
Carreras de Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcién), Contador Publico y
Auditor (Chillan y Concepcion), Ingenieria Civil en Informatica (Chillan vy
Concepcion) e Ingenieria de Ejecucibn en Computacion e Informatica
(Concepcion), asi como también, el Departamento de Administracion y
Auditoria (Concepcidn) y por ultimo, la secretaria de Postgrado de la Facultad
de Ciencias Empresariales (Concepcién). Se ha detectado una incongruencia
al establecer esta funcion a la secretaria del Departamento de Administracion
y Auditoria (Sede Concepcidn), debido a que en la practica son las secretarias
de Carreras quienes desarrollan esta labor.

Recibir postulaciones de los Alumnos Ayudantes y entregarlas a jefatura
segun corresponda. Se encuentra asignada esta funcién segun la
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos a las secretarias de las siguientes
unidades: Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Sede Chillan y
Concepcidn), las Carreras Ingenieria Civil en Informatica (Sede Chillan y
Concepcion) e Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informatica (Sede
Concepcidén) y por ultimo la secretaria de Postgrado (Concepcién). No se
encuentra asignada esta funcion en las carreras de Ingenieria Comercial
(Chillan y Concepcion), Contador Publico y Auditor (Chillan y Concepcién), los
Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informacion (Chillan), también los Departamentos Economia
y Finanzas, Sistemas de Informacion y Administracion y Auditoria
(Concepcion), y por ultimo las secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Decanato Chillan y Concepcion) no tienen esta funcion a
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cargo. Se observa que existe incongruencia en esta funcion, debido a que son
los Departamentos quienes actualmente reciben y tramitan las postulaciones
de los Alumnos Ayudantes.

Coordinar salas para Clases y Ayudantias. Esta labor se encuentra asignada
segun la Vicerrectoria de Asuntos Economicos a las secretarias de los
Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y Concepcion), las
Carreras Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcién) y Contador Publico y
Auditor (Chillan y Concepcion) y finalmente la secretaria de Postgrado de la
Facultad de Ciencias Empresariales (Concepcion). No tienen presente esta
funcién las Carreras Ingenieria Civil en Informética (Chillan y Concepcion), la
Carrera de Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informatica
(Concepcion), los Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la
Computacion y Tecnologias de la Informacion (Chillan), asi como también los
Departamentos Sistemas de Informacién, Economia y Finanzas vy
Administracion y Auditoria (Concepcion) junto con las secretarias de la
Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y Concepcién). Se
estima que esta funcion es de exclusiva responsabilidad de las secretarias de
Carreras y Programas Especiales.

Enviar a reproducir el material de clases solicitado por docentes y ayudantes y
tenerlo disponible al inicio de cada clase o ayudantia. Esta funcion se
encuentra asignada segun la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos a las
secretarias de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y
Concepcidn), las Carreras Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcion),
Contador Publico y Auditor (Chillan y Concepcién), Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informatica (Concepcion) e Ingenieria Civil en Informatica
(Chillan 'y Concepcion), el Departamento Administracion y Auditoria y
finalmente la secretaria de Postgrado de la Facultad de Ciencias
Empresariales (Concepcion). No tienen asignada esta funcion los
Departamentos Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informacién (Chillan) asi como también los Departamentos
Sistemas de Informacion y Economia y Finanzas (Concepcion) junto con las
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y
Concepcion). Se considera que esta funcion es de exclusiva responsabilidad
de las secretarias de Carreras y Programas Especiales.

Redactar, digitar y despachar correspondencia (ordinarios, cartas, invitaciones
y documentos en general) segun requerimiento de su Jefatura Directa. Esta
funcién esta establecida en la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos para los
Programas Especiales de Continuidad de Estudios, las carreras Ingenieria
Comercial, Contador Publico y Auditor, Ingenieria Civil en Informatica e
Ingenieria de Ejecucion en Computacion e Informatica, los Departamentos
Economia y Finanzas y Administracion y Auditoria, todos ellos pertenecientes
a la Sede Concepcion, adicional a estos se encuentran contemplados en esta
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funcidn los Programas Especiales de Continuidad de Estudios, las Carreras
Ingenieria Comercial, Contador Pudblico Auditor e Ingenieria Civil en
Informatica, como asi mismo los Departamentos Gestion Empresarial y
Ciencias de la Computacion y Tecnologias de la Informacion,
correspondientes a la Sede Chillan. Esta funcidén no se encuentra establecida
para las secretarias del Departamento Sistemas de Informacion Sede
Concepcion, Facultad de Ciencias Empresariales Chillan y Concepcion
(Decanato), y los Postgrados Sede Concepcion. Se estima una incongruencia
debido a que todas las secretarias deberian cumplir esta funcion.

Colaborar con la Revista Horizonte Empresarial, que edita el Departamento de
Economia y Finanzas, recepcionando sus requerimientos tales como
digitacion, fotocopias, escaneado y otros afines, entregar informacion escrita
y/o verbal, asi como responder o derivar con quien corresponda sus consultas
o inquietudes. Esta funcién la tiene asignada por la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos el Departamento de Economia y Finanzas, dada la naturaleza de
esta actividad quedan excluidos los otros departamentos, carreras, decanato
y programas especiales pertenecientes a la Facultad de Ciencias
Empresariales.

Coordinar, gestionar y planificar actividad para la realizacion de Seminarios,
Charlas y otros eventos. De acuerdo a lo estipulado por la Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos, esta tarea es realizada por las secretarias de los
Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Chillan y Concepcion), las
Carreras de Ingenieria Comercial (Chillan y Concepcién) y Contador Publico y
Auditor (Chillan y Concepcién), ademas, el Departamento de Administracién y
Auditoria. Sin embargo, no se encuentra presente esta funcion en las Carrera
de Ingenieria Civil en Informética (Chillan y Concepcion) e Ingenieria de
Ejecucion en Computacion e Informética (Concepcién), como asimismo en los
Departamentos de Gestion Empresarial y Ciencias de la Computacion y
Tecnologias de la Informacion (Chillan) y los Departamentos de Economia y
Finanzas y Sistemas de Informacién (Concepcién), las secretarias de la
Facultad de Ciencias Empresariales (Decanato Chillan y Concepcién) y por
ultimo la secretaria de Postgrado (Concepcion). En esta funcion se percibe
una incongruencia, debido a que se considera indispensable que todas las
secretarias participen apoyando estas actividades.

Crear base de datos con informacion de alumnos egresados. Esta labor,
segun la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, solo la debe efectuar la
secretaria del Departamento de Administracion y Auditoria, pero se considera
necesario que todas las Carreras y Programas Especiales (Continuidad de
Estudios y Postgrado), realicen esta funcion.

Revisar y mantener suministros (téner y papel) de impresoras. Segun lo
establecido por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, esta tarea debe ser
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realizada solo por la secretaria del Departamento de Sistemas de Informacion
(Concepcion). Sin embargo, existe una incongruencia en esta funcién debido a
gue todas las secretarias que presten servicios en la Facultad de Ciencias
Empresariales, tanto de la Sede Chillan como la Sede Concepcion, deberian
realizar esta tarea, la que permite un éptimo y eficiente desarrollo de las
actividades.

Mantener carpetas actualizadas con antecedentes de los profesores y sus
perfeccionamientos. Esta funcion, se encuentra asignada por la Vicerrectoria
de Asuntos Econdmicos, soOlo para la secretaria del Departamento de
Sistemas de Informacion. Dada la naturaleza de esta funcion, se estima
conveniente que esta sea desarrollada por todas las secretarias
pertenecientes a los distintos Departamentos de la Facultad de Ciencias
Empresariales, tanto para la Sede Chillan y Concepcion.

Mantener salas de reuniones en condiciones para ser usadas en el momento
en que se requiera, tanto para reuniones como para Defensa de Tesis de los
alumnos de la Facultad. Esta tarea, se encuentra asignada, segun lo
establecido por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, so6lo para la
secretaria del Departamento de Sistemas de Informacién. La incongruencia
presentada en esta funcion, se debe a que es necesario que todas las
secretarias que laboran en las distintas unidades que componen la Facultad
de Ciencias Empresariales, realicen esta actividad.

Revisar e informar errores detectados en la recepcion de documentacion que
ingresa a la unidad y segun sea el caso, solicitar la informacion faltante o
devolver el documento al remitente para su correcta emision. La Vicerrectoria
de Asuntos Econdmicos tiene asignada esta tarea sélo a las secretarias de
Carreras de Ingenieria Comercial y Contador Publico y Auditor, pertenecientes
a la Sede Concepcién. Se estima necesario que esta tarea, sea asignada a
todas las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales.

Elaborar constancias y recomendaciones de la generacion saliente. De
acuerdo a lo publicado por la Vicerrectoria de Asuntos Economicos, esta
funcidon debe ser ejecutada solo por las secretarias de Carreras de Ingenieria
Comercial y Contador Publico y Auditor, correspondientes a la Sede
Concepcion. Se considera una incongruencia que esta funcion sea asignada
s6lo a dos carreras, debido a que los alumnos efectian sus requerimientos a
las respectivas secretarias de Carrera o Programas Especiales (Continuidad
de Estudios y Postgrados).

Llevar el Sistema de Secciones, notas y asistencia, contenido académico y
Actas de Grado, y expedir certificaciones y comprobantes que al respecto le
soliciten. Esta funciébn se encuentra asignada segun la Vicerrectoria de
Asuntos Economicos a las secretarias de las carreras de Ingenieria Comercial
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y Contador Publico y Auditor (Sede Concepcion). Se estima las siguientes

incongruencia:

— Las secretarias de Carreras, Departamento y Programas especiales
(Continuidad de Estudios y Postgrados) no estan autorizadas a emitir
ningun tipo de certificacion ya que esto solo lo realiza la unidad de
Admisién, Registro y Control Académico.

— Llevar (ingresar y controlar) Sistema de Secciones, esta funcion deberia
estar a cargo de las secretarias de los distintos Departamentos que
componen la Facultad de Ciencias Empresariales.

Redactar cuando corresponda, correcciones de calificaciones de los
estudiantes cuando deban efectuarse por algin motivo justificado. Esta tarea
esta fijada por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos para las secretarias
gue se desempefian en las Carreras Contador Publico y Auditor e Ingenieria
Comercial (Sede Chillan). Se considera que esta funcion en la practica deberia
ser realizada por todas las secretarias de Carreras y de Programas Especiales
(Continuidad de Estudios y Postgrados).

Preparar, redactar y entregar constancia y/o cartas a los alumnos que realizan
Practica Profesional en las diferentes empresas de la region o del pais en
donde son aceptados, ademéas de registrar y llevar en archivo digital la
informacion de las practicas. La Vicerrectoria de Asuntos Econémicos asigna
esta funcion sélo a las Carreras de Ingenieria Comercial, Contador Publico y
Auditor, Ingenieria Civil en Informéatica e Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informatica, todas ellas pertenecientes a la sede Concepcion, y
ademas a la secretaria de la Carrera Ingenieria Civil en Informatica de la Sede
Chillan. Se estima conveniente que esta labor sea realizada por todas las
secretarias de carrera que prestan servicios en la Facultad de Ciencias
Empresariales.

Generar informacion para el fichero virtual sobre diversos eventos, tales como
Cursos, suspension de clases y avisos de otras dependencias, entre otros. De
acuerdo a lo establecido por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos esta
funcién esta cargo de las secretarias de las Carreras de Contador Publico y
Auditor e Ingenieria Comercial (Concepcion). Se considera que esta funcion,
deberia ser requerida a todas las secretarias que componen la Facultad de
Ciencias Empresariales.

Coordinar con la Direccion de Admision, Registro y Control Académico, las
Tablas de Equivalencias para los alumnos que han solicitado cambio de
plantel. Esta funcidbn esta asignada por la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos sélo a las secretarias de las Carreras de Contador Publico y
Auditor e Ingenieria Comercial (Sede Concepcion). Se estima una
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incongruencia al no asignar esta labor a todas las secretarias de Carreras y
Programas Especiales (Continuidad de Estudios y Postgrados).

Gestionar y efectuar tramites de Titulacion, Defensa de Tesis, Examen de
Grado, coordinar con docentes disponibilidad de horarios para preparar las
defensas de Tesis, programarlas y coordinar préstamo de proyectores y
diapositivas de los alumnos. Esta tarea esta a cargo, segun lo establecido por
la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, sélo para las secretarias de las
Carreras de Contador Publico y Auditor e Ingenieria Comercial (Sede
Concepcién). Se aprecia la importancia que esta funcion este asignada a
todas las secretarias de las Carreras, Programas Especiales de Continuidad
de Estudios y Postgrado de la Facultad de Ciencias Empresariales.

Registrar y archivar justificacion de inasistencia de los alumnos a clases y
evaluaciones, informando oportunamente a los docentes. La Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos, asigna esta funcion a las secretarias de los Programas
Especiales de Continuidad de Estudios (Sede Chillan y Concepcion) y a las
secretarias de las Carreras de Contador Publico y Auditor e Ingenieria
Comercial (Concepcion). La incongruencia percibida en esta tarea, se estima
porque todas las secretarias de carreras, tanto en la Sede Chillan como
Concepcidn, deberian realizar esta funcion.

Entregar informaciéon a los alumnos sobre cémo realizar los tramites de
Carrera simultdnea, otra carrera, cambio de plantel, cambio de institucion y
cambio interno de carrera, cambios de grupo y turno, plazos para completar
los estudios de licenciatura, opciones que tienen los alumnos irregulares para
terminar sus estudios de licenciatura de acuerdo al Decreto (N°88 10 de Enero
de 1987) Régimen de Estudios, procedimiento para solicitar sus bajas
temporales y donde tienen que realizar este y reintegros a la carrera después
de haber suspendido sus estudios, asi como plan de estudios sobre las
equivalencias de dichas materias con las del Plan Vigente. La Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos establece que esta funcién la deben efectuar las
secretarias de las Carreras de Contador Publico y Auditor e Ingenieria
Comercial (Sede Concepcién); se estima conveniente que todas las
secretarias manejen conocimientos minimos respecto a este tema en caso de
consultas por parte de los estudiantes.

Recibir y distribuir el calendario de eventos académicos de las Carreras. Esta
tarea esta asignada por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos a las Carreras
de Contador Publico y Auditor e Ingenieria Comercial (Sede Concepcién). Se
considera necesario que esta funcion sea realizada por todas las secretarias
de Carreras, Programas Especiales (Continuidad de Estudios y Postgrados)
de ambas Sedes (Chillan y Concepcion).
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Revisar y ajustar los cupos de los grupos regulares a fin de que los irregulares

se puedan integrar a estos (Sistema de Seccidn), efectuando reestructuracion
de los grupos que desaparecen de uno a otro semestre y distribucion de los
alumnos en los grupos que quedan (Sistema de Seccion). Esta labor se
encuentra designada en la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos para las
Carreras de Contador Publico y Auditor e Ingenieria Comercial (Sede
Concepcidn). Se estima las siguientes incongruencias: que esta funcién no se
encuentra asignada a todas las carreras, considerando que si dos de estas la
realizan deberia ser una funcidn general para todas las secretarias de
carreras; se estima que en la practica esta funcion es realizada por las
secretarias de Departamentos, tanto de las Sedes Chillan y Concepcion.

Coordinar horarios semestralmente de la carrera, corroborando la
disponibilidad horaria de los docentes con la encargada de salas, que la
distribucion de estas sea de manera equitativa en relacion al namero de
estudiantes por curso. Esta funcion esta asignada por la Vicerrectoria de
Asuntos Economicos para las Carreras de Ingenieria Comercial y Contador
Puablico y Auditor (Sede Chilldn). Se considera necesario que esta actividad
esté asignada para todas las secretarias de las carreras pertenecientes a la
Facultad de Ciencias Empresariales de la Universidad de Bio-Bio.

Velar que cada semestre se informen las necesidades docentes de la carrera 'y
los cupos de alumnos que ésta requiera. Esta funcibn se encuentra
establecida en la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos para las secretarias de
las Carreras de Ingenieria Comercial y Contador Publico y Auditor (Sede
Chillan). Se considera necesario que esta labor sea desarrollada por todas las
secretarias de Carreras, tanto para las Sedes Chillan y Concepcién.

Realizar via Intranet, Constancias Especiales e impresion de Informes
Curriculares. De acuerdo a la informacién obtenida de la Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos, esta funcion la deben realizar las secretarias de las
Carreras Contador Publico y Auditor e Ingenieria Comercial (Sede Chillan). La
incongruencia percibida es que desde el sistema de Intranet no se pueden
obtener constancias pero si Informes Curriculares.

Efectuar inscripcién de asignaturas a los alumnos a peticion de jefatura, para
agilizar y ayudar en la gestion de sus labores. La Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos establece esta labor sélo para las secretarias de Contador
Pdblico y Auditor e Ingenieria Comercial (Sede Chillan). Se estima
conveniente que esta funcion sea designada a todas las secretarias de las
Carreras, Programas Especiales de Continuidad de Estudios y Postgrados.

Apoyar en el control de inventario. Esta tarea se encuentra fijada para las
secretarias de los Programas Especiales de Continuidad de Estudios (Sede
Chillan y Concepcion). Se considera una incongruencia que esta funcion sea
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asignada a algunas unidades de la Facultad de Ciencias Empresariales,
debido a que existe el Departamento de Bienes y Servicios, el cual tiene
incluido la unidad de Inventarios.

Recibir y despachar las Actas de Calificaciones cada fin de semestre de los
alumnos de las carreras enviandolas a la Direccion de Admision, Control y
Registro Académico. La Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos tiene fijada
esta funcion para las secretarias de las Carreras de Ingenieria Civil en
Informatica (Sede Chillan y Concepcidén) e Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informatica (Sede Concepcion). Se observa que esta actividad
en la practica deberia ser realizada por los Departamentos y que en casos
excepcionales deberia ser realizada por las secretarias de Carreras (Ejemplo
cierre anticipado de semestre, por haber cursado todas las asignaturas segun
malla curricular).
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15.Andlisis de datos obtenidos segun encuesta aplicada
Durante los dias 18 al 22 de Enero de 216, se aplicO una encuesta a las
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales de la Universidad del Bio-
Bio, de las Sedes de Chillan y Concepcidn, cuyo objetivo de este instrumentos es
corroborar el cumplimiento de la labores segun lo establecido en la Vicerrectoria
de Asuntos Econdmicos, como también conocer a grandes rasgos los
procedimientos utilizados para realizar estas labores.

En este estudio participaron un total de 14 funcionarias, quienes contestaron esta
encuesta via online, obteniendo los siguientes resultados:

Grafico N°1: Rango Etareo de las Secretarias de
la Facultad de Ciencias Empresariales

[ 18 a 35 afos 2 14,3%
B 36 a55afios 12 85,7%

Grafico N°2: Género del Personal Administrativo
(Secretarias) de la Facultad de Ciencias
Empresariales

B Femenino 14 100%
B Masculino 0 0%

De acuerdo a la encuesta aplicada a las secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales se observa que el rango de edad en su mayoria fluctia entre los
36 y los 55 afios, correspondiendo este al 85, 7% de las encuestadas (Ver Gréfico
1), y que el 100% de las personas que cumplen este cargo son de género
femenino. (Ver Gréfico 2).

Grafico N°3: Sede en la que prestan servicios las
Secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales

B Chillan 6 42,9%
@ Concepciodn 8 57,1%

59 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

Un gran porcentaje de las encuestadas 57,1% cumple funciones en la Sede de
Concepcién y el 42.9% en la Sede Chillan (Ver Grafico 3). Esto se debe a que la
Sede Concepcion tiene un mayor numero de departamentos y carreras, en
comparacién a la Sede Chillan.

Grafico N°4: Unidad en la que prestan servicios
las Secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales

@ Departamento 2 14,3%
B Carrera 7 50%
M Decanato 2 14,3%
O Prog. Especiales Continuidad Estudios 2 14,3%
[ Postitulo 1 7.1%

De la totalidad encuestadas el 50% presta servicios como secretarias de
Carreras, 14,3% como de secretaria de Departamento, 14,3% como secretaria de
Decanato, 14,3% como secretaria de los Programas Especiales de Continuidad
de Estudios y un 7,1% como secretaria de Postgrado (Ver Gréfico 4).

Grafico N°5: Tipo de Contrato que poseen las
Secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales

21%

O Contrato a Planta 6 42 9%
B A Contrata 5 35,7%
[ Boletas a Honorarios 3 21,4%

En la actualidad el 42,9% de las secretarias de la Facultad se encuentran con
Contrato a Planta, a diferencia del 35,7% que se encuentra a Contrata y el 21,4%
restante se encuentra prestando servicios a Boletas de Honorarios (Ver Gréfico
5).

Grafico N°6: Recibimiento de Induccion al
ingresar al puesto de trabajo

H Si 4 28,6%
B No 8 57,1%
0 No recuerda 2 14,3%
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Al consultar a las funcionarias sobre si se les realizd6 un proceso de induccion
cuando ingresaron a trabajar a la Universidad del Bio-Bio, donde les indicaran las
funciones que ellas debian desempeniar, soélo el 28,6% declara haber recibido una
induccion al momento de ingresar a su puesto de trabajo, el 57,1% no recibid
induccion, en tanto el 14,3% no lo recuerda (Ver Grafico 6). Se considera
preocupante que un alto porcentaje no haya recibido la induccion, ya que para un
buen desempefio es necesario que el 100% de las funcionarias tenga los
conocimientos sobre deberes y funciones a desarrollar.

Grafico N°7: Importancia de disponer de un
Manual de Procedimientos

| si 14 100%
B No O 0%

De acuerdo a lo consultado si ellas consideraban importante contar con un
manual de procedimientos, un 100% respondié que si (Ver Grafico 7), sefialando
ademas, que este instrumento seria de utilidad futura para el desarrollo éptimo y
eficiente de las labores a realizar.

Grafico N°8: Declara conocer las funciones
establecidas por la VRAE para el cargo que
desempeiia

| Ssi 9 64,3%
l No 2 14,3%
[JEsta en conocimiento pero no 3 21,4%

las ha revisado

En cuanto, a si ellas estaban en conocimiento que en la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos estan establecidas las funciones de acuerdo al cargo que
desempeiian, los resultados son que solo el 64,3% tiene conocimiento de esta
informacion, el 14,3% no lo sabe y el 21,4% esta en conocimiento pero nunca las
ha revisado (Ver Grafico 8). Es preocupante esta situacion, debido a que se
observa falta de interés en las funcionarias que reconocen no saber que esta
informacion se encuentra establecida y publicada por la Vicerrectoria de Asuntos
Economicos.
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A continuacion la encuesta aplicada se enfoca en conocer las funciones y
procedimientos que se aplican en las tareas realizadas por las secretarias de la
Facultad de Ciencias Empresariales de la Universidad del Bio-Bio.

Grafico N°9: Mantener al dia y agenda y registro
de audiencia de Jefatura de Directa

B Si 13 92,9%
B No 1 7,1%

De las funcionarias encuestadas solo el 92,9% realiza la funcion de mantener al
dia la agenda y registro de audiencia de su Jefe Directo, en tanto el 7,1 % no le
corresponde esta funcion (Ver Gréfico 9). Se considera que esta funcién deberia
ser efectuada y estar estipulada en la Vicerrectoria de Asuntos Econdémico, para
todas las secretarias pertenecientes a la Facultad de Ciencias Empresariales.

Grafico N°10: Forma de mantener al dia la
agenda y registro de audiencia de Jefatura
Directa

3% B Manual 6 42,9%
M Digital 2 14,3%
O Manual y Digital 5 35,7%
O Otro 1 7.1%

De las personas que tienen a cargo la agenda Yy registro de audiencia de su Jefe
Directo, el 42,9% la registra de forma manual, en tanto, el 14,3% la mantiene de
forma digital y el 35,7% utiliza ambos medios (manual y digital) (Ver Gréfico 10).

Grafico N°11: Atender llamadas teléfonicas, tanto
internas como externas registrando el mensaje.

msSi 14 100%
BNo O 0%
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El 100% de las secretarias realiza la funcion de atender y gestionar llamadas
telefénicas tanto internas como externas, registro de mensajes, derivacion de
llamadas, etc. (Ver Grafico 11).

Grafico N°12: Forma de registrar el o los
mensajes recibidos.

B Manual 8 57.1%
O Manual y Digital 6 42,9%

Grafico N°13: Forma de derivary traspasar los
llamados.

B Traspasa el llamado a través de anexos 9 64,3%
O Traspasa el llamado a través de anexos 5 35,7%
y/o Solicita que vuelvan a marcar,
indicando el n° de teléfono correspondiente

Respecto a la forma de registrar los mensajes recibidos, el 57, 1% lo efectla de
forma manual y el 42,9% lo realiza de forma manual y digital (Ver Gréafico 12); en
cuanto a la forma de derivacion y traspaso de llamados el 64,3% lo efectia
traspasando el llamado a través de anexos y el 35,7% traspasa el llamado a
través de anexo y también solicita a la persona que vuelva a marcar indicandole el
numero de teléfono correspondiente (Ver Grafico 13).

Grafico N°14: Recibir, registrar, clasicar, ordenar,
despachar y/o distribuir correspondencia
externa e interna

Segun el 100% de las encuestadas, cumplen con la funcién de recibir, registrar,
clasificar, ordenar, despachar y/o distribuir correspondencia interna y externa (Ver
Gréfico 14).
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Grafico N°15: Forma de recibir, despachar y/o
distribuir correspondencia interna y externa

B Manual 5 35,7%
O Manual y Digital 9 64,3%

En cuanto la forma en que reciben, despachan y/o distribuyen la correspondencia
interna y externa, un 64,3% de ellas responden que lo realizan de forma manual y
digital, a diferencia de un 35,7% que solo utiliza el medio manual (Ver Gréfico 15).

Grafico N°16: Forma de clasificar y ordenar la
correspondencia recibida y despachada.

EPor materia

BPor tipo de documento (oficio, carta, entre otras)
OPor fecha de recepcion

dPor tipo de documento, fecha recepcion y emision

Los medios utilizados para clasificar y ordenar la correspondencia son: un 50%
por tipo de documento, fecha de recepcion y emision; un 28,6% solo por tipo de
documento (oficio, memorandum, entre otros); 14,3% lo clasifica por fecha de
recepcion y un 7,1% por materia (Ver Grafico 16). Se considera necesario
establecer o normar s6lo un método de clasificacion y orden de la
correspondencia, debido a que ante una licencia médica o reemplazo de una
funcionaria, quien la sustituya le permita encontrar facilmente la informacion.

Grafico N°17: Revisar e informar errores
detectados en la recepcién de documentos y
solicitar su correcta emision.

W Si 12 85,7%
B No 2 14,3%

64 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile

1 7,1%
4 28,6%
2 14,3%
7  50%



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

El 85,7% de las encuestadas revisa e informa sobre errores detectados en la
recepcion de documentos, y solicita su correcta emision, en tanto un 14,3% no
efectla esta funcion (Ver Gréfico 17).

Grafico N°18: Medio para registrar la
correspondencia recibida y/o despachada

ELibro de Registro Manual 11 78,6%
[CLibro de Registro Electrénico (electrénico) 2 14,3%
EOtro 1 7,1%

El registro de la correspondencia recibida y despachada se lleva por las
secretarias en forma manual, actividad representada por un 78,6%, en tanto un
14,3% prefiere llevar este registro de forma electronica, y un 7,1% utiliza ambos

medios (Ver Grafico 18).

Grafico N°19: Mantener archivo de
correspondencia recibida y despachada de
forma actualizada.

64%

B Si, los documentos se clasifican y guardanen 5 35,7%
archivadores.
O Si, los documentos se guardan digitalizados 9 64,3%

en carpetas electronicas y/o los documentos se
clasifican y guardan en archivadores

De las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales, el 64,3% mantiene
el archivo de correspondencia recibida y despachada de forma actualizada donde
clasifica y guarda los documentos en archivadores y ademas son guardados
digitalizados en carpetas electrénicas, en cambio el 35,7% solo clasifica y guarda
los documentos en archivadores de forma manual (Ver Gréafico 19). Se estima
conveniente normar esta funcion, de modo que sea desarrollada por todas las

secretarias de la misma forma.

Grafico N°20: Redactar y digitar
correspondencia, documentos tales como
ordinarios, cartas entre otros; solicitados por
Jefatura Directa, Docentes y/o Estudiantes.

[ Si 14 100%
]| No 0 0%
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El 100% de la secretarias encuestadas realizan la funcion de redactar, y digitar
correspondencia, documentos tales como: ordinarios, decretos, cartas,
constancias, recomendaciones, entre otros; solicitadas por jefatura directa,
docentes y/o estudiantes (Ver Gréfico 20).

Grafico N°21
Mantener carpetas actualizadas con
antecedentes de los profesores y sus
perfeccionamientos.

B Si 4 28,6%
B No es mi funcién 10 71,4%

El 71,4 % de las funcionarias consultadas, considera que no esta dentro de sus
funciones el mantener carpetas actualizadas con los antecedentes de los
profesores y sus perfeccionamientos, en tanto un 28,6% si efectta labor (Ver
Grafico 21). Se considera que esta funcion debe estar asignada a las secretarias
de Departamentos, estimando que los docentes contratos dependen
exclusivamente de los departamentos.

Grafico N°22: Recibir y distribuir calendario de
actividades y eventos académicos (firmas de
actas, inicio y término de clases, recesos
académicos, entre otros).

| Si 11 78,6%
B No 3 21,4%

Al consultar si es su labor recibir y distribuir el calendario de actividades y eventos
académicos (firma de actas, aplicacion de evaluacion, inicio y término de clases,
recesos académicos, entre otros), un gran porcentaje de las secretarias
encuestadas (78,6 %), respondié que es su funcion, en tanto un menor porcentaje
considera que esta funcion no le corresponde (21,4%) (Ver Gréfico 22). Se estima
conveniente que todas las secretarias que prestan servicios en la Facultada de
Ciencias Empresariales, deben tener conocimiento de esta informacion.
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Grafico N°23: Forma de recibir y/o distribuir
calendario de actividades y eventos académicos.

[ Manual 2 15,4%
M Digital (correo electronico) 6 46,2%
[0 Todas las anteriores 4 30,8%
M Otros 1 7,7%

Respecto a como desarrolla la recepcion y distribucion del calendario de
actividades y eventos académicos, las respuestas fueron las siguientes: un 2% lo
recibe y o distribuye de forma manual, un 46,2% lo recibe o distribuye a través de
correo electrénico (digital), en tanto un 30,8% lo recibe y distribuye en forma
manual y digital, finalmente un 7,7% considera que no es su funcion (Ver Grafico
23). Se estima que la recepcion y envio de este calendario, a través de correo
electrénico es positivo, ya que de esta forma se puede entregar esta informacion
de forma masiva tanto a los docentes, alumnos y trabajadores en general.

Grafico N°24: Cumplir con la funcién de
coordinar y organizar reuniones

| sSsi 13 92,9%
B No 1 7,1%

Cumple con la funcién de coordinar y organizar reuniones solicitadas por un
superior, ante esta consulta un 92,9% respondi6 que si efectla es tarea, en tanto
un 7,1% indica que no (Ver Grafico 24). Se estima que es importante que todas
las secretarias estén capacitadas para preparar y organizar una reunion y/o
evento.

Grafico N°25: Forma de coordinar y organizar
reuniones
Consulta disponibilidad de los participantes

[ No realiza esta tarea 1 11,1%
M lera tarea a realizar 5 55,6%
O 2da tarea a realizar 2 22,2%
[ 3ra tarea a realizar 1 11,1%
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Grafico N°26: Forma de coordinar y organizar
Fija Fecha y hora para la reunion

Grafico N°27: Forma de coordinar y organizar
Solicita y reserva espacio fisico

Grafico N°28: Forma de coordinar y organizar
Organiza y prepara atencion para los invitados

Grafico N°29: Forma de coordinar y organizar
Prepara material impreso para las reuniones

[ No realiza esta tarea
M lera tarea a realizar
[ 2da tarea a realizar

[0 2da tarea a realizar
[ 3ra tarea a realizar

[ 4ta tarea a realizar
[ 5ta tarea a realizar
[ 6ta tarea a realizar

[ No realiza esta tarea
O 4ta tarea a realizar
[ 5ta tarea a realizar
[ 6ta tarea a realizar

N Ol -

14,3%
44,44%
44,44%

33,33%
66,67%

55,56%
22,22%
22,22%

11,11%
11,11%
55,56%
22,22%
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Grafico N°30: Forma de coordinar y organizar
Envia citacion y/o recordatorio a los asistentes a
la reunion (correo electronico, carta, oficio).

[ 3era tarea a realizar 2 22,22%
[ 4ta tarea a realizar 3 33,33%
[ 5ta tarea a realizar 1 11,11%
[ 6ta tarea a realizar 3 33,33%

En cuanto a las prioridades para organizar y coordinar las reuniones, las
funcionarias encuestadas en su mayoria respondieron en el siguiente orden de
prioridades, considerando que existio una limitante en las respuestas obtenidas y
por lo anterior, sélo fue posible trabajar con 9 encuestas:

1° Consultar disponibilidad de los participantes (el 55,6% indica que esta es la
primera actividad que realizan) (Ver Gréafico 25).

2° Fijar fecha y hora de la reunion (el 44,4% de las encuestadas dice que esta es
la segunda prioridad) (Ver Grafico 26).

3° Solicitar y reservar espacio fisico (sala de reuniones, centro de eventos etc.)
(66,67% indica que esta la tercera prioridad) (Ver Grafico 27).

4° Organizar y preparar atencion para los invitados (Break) (el 55,56% dice que es
la cuarta actividad a realizar) (Ver Grafico 28).

5° Preparar material impreso para las reuniones (el 55,56% de las encuestadas
indica que esta es la quinta actividad a efectuar) (Ver Grafico 29).

6° Enviar citacion y/o recordatorio a los asistentes a la reunion (via correo
electronico, carta, oficio, memorandum, entre otros) (el 33,3% indica que con esta
actividad finaliza la organizacion de una reunion) (Ver Grafico 30).

Grafico N°31: Mantener habilitada sala de
reuniones para su uso

BS 11 78,6%
B No 3 21,4%

Respecto a lo consultado si mantiene habilitada la sala de reuniones para su uso
en cualquier momento un 78,6% de la secretarias contesto que si, en tanto un
21,4% responde que no realiza esta funcién (Ver Gréfico 31).
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Grafico N°32: Forma de mantener habilitada la
sala de reuniones.

M Solicitando colaboracion a los auxiliares de servicio,
informando horarios y fechas de uso 5 35, 7%
O Solicitando colaboracion a los auxiliares 7 50%
de servicio, informando horarios y fechas

de uso y/o Personalmente

B No es mi funcion 2 14,3%

Sobre como mantiene habilitada la sala de reuniones un 50% de la secretarias
indica que ellas y con la colaboracién a los auxiliares de servicio preparan y
disponen de todo lo necesario para la o las reuniones, en tanto un 35,7% sélo
solicita colaboracion a los auxiliares de servicio informando oportunamente
horarios y fechas de usos; en cambio un 14,3% declara que esta funcion no les
corresponde (Ver Grafico 32). Se considera importante que todas las funcionarias
estén dispuestas y comprometidas en colaborar en la preparacion de todo lo
necesario para las reuniones organizadas por la Facultad de Ciencias
Empresariales de la Universidad del Bio-Bio.

Grafico N°33: Colabora y presta apoyo en
actividades afines a su cargo (reuniones,
charlas, seminarios, focus group entre otras)

B S 14 100%
B No 0 0%

En relacion a la pregunta si “Colabora y presta apoyo en actividades afines a su
cargo” (reuniones, charlas, seminarios, focus group, entre otros) el 100% de las
encuestadas declara realizar esta funcion (Ver Grafico 33).

Grafico N°34: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios

Solicita y reserva espacio fisico (sala de
reuniones, centro de eventos, salas de clases,
etc.)

[ lera tarea a realizar 7 100%
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Grafico N°35: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios
Organiza y prepara atencion para los invitados

Grafico N°36: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios
Prepara material impreso para invitados

Grafico N°37: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios
Envia invitacion y/o recordatorio a los asistentes
(via correo electrénico, redes sociales, entre
otros).

Grafico N°38: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios
Efectuar y gestionar solicitudes de compra y/o
arriendo (movilizacion, materiales e insumos,
pasajes, servicio de banqueteria, entre otros).

M 2da tarea a realizar
[ 3era tarea a realizar
O 5ta tarea a realizar
M 6ta tarea a realizar

[ No realizar esta tarea

M 2da tarea a realizar
[ 3era tarea a realizar
[ 4ta tarea a realizar
[[ 5ta tarea a realizar

O 2da tarea a realizar
[ 3era tarea a realizar
M 4ta tarea a realizar

M 4ta tarea a realizar
[ 5ta tarea a realizar
M 6ta tarea a realizar
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14,3%
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28,57%
42,85%
28,57%
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Grafico N°39: Forma de coordinar y organizar
actividades como: Charlas, Seminarios
Organizar y coordinar recepcion y/o acreditacion
de los invitados.

57% [ No realiza esta tarea 1 14,28%
M 5ta tarea a realizar 2 28,57%
[ 6ta tarea a realizar 4 57,14%

Al consultar como coordina y organiza actividades tales como charlas, seminarios,
focus group, entre otros; existio una limitante en las respuestas obtenidas, por lo
gue sélo fue posible trabajar con 7 encuestas, donde las secretarias nos indicaron
el orden de las prioridades considerando los siguientes pasos:

1° Solicita y reserva espacio fisico (sala de reuniones, centro de eventos, salas
de clases, etc.) (100% indica que esta es la primera actividad a realizar) (Ver
Grafico 34).

2° Envia invitaciones y/o recordatorio a los asistentes (via correo electronico,
redes sociales, afiches publicitarios, entre otros) (el 42,85% de las encuestadas
considera que esta es la segunda actividad a realizar) (Ver Gréfico 35).

3° Prepara material impreso para los invitados (el 28,57% indica como tercera
prioridad realizar esta tarea) (Ver Grafico 36).

4° Efectla y gestiona solicitudes de compra y/o arriendo (movilizacion, materiales
e insumos, pasajes, servicio de banqueteria, etc.) (el 42,85% de las encuestadas
fija esta actividad como cuarta prioridad) (Ver Gréfico 37).

5° Organiza y prepara atencion para los invitados (break) (el 28,57% indica como
quinta actividad a efectuar) (Ver Gréafico 38).

6° Organiza y coordina recepcion y/o acreditacién de los invitados (el 57,14%
indica que con esta actividad finaliza la organizacion charlas, seminarios, entre
otros) (Ver Gréfico 39).

Grafico N°40: Gestionar y colaborar en la
coordinacion de defensas de tesis, examen de
grado, entre otros.

[ Si, coordina reserva de salas de reuniones, equipo
audiovisual, elabora actas, etc. 3 21,4%
M Si, coordina disponibilidad de docentes 9 64,3%
y estudiantes, coordina reserva de salas

de reuniones, equipo audiovisual, elabora actas, etc.

[0 No me corresponde desarrollar esta funcion 2 14,3%
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Se le pregunta a las encuestadas si colaboran y gestionan la coordinacion de
defensas de tesis, examen de grado entre otros, un 64,3% responde si,
coordinando disponibilidad de los docentes y estudiantes, ademas coordinando
sala de reuniones, equipo audiovisual, elaboracién de actas, etc. En tanto un
21,4% solo se encarga de coordinar la sala de reuniones, el equipo audiovisual, la
elaboracién de actas etc., y el 14,3% indica que no le corresponde desarrollar
esta funcion (Ver Gréfico 40).

Grafico N°41: Coordinar, gestionar y planificar
actividades para la Titulacion.

| Si 10 71,4%
B No 4 28,6%

De acuerdo a lo consultado a las encuestas si ellas coordinan, gestionan y
planifican actividades para la realizacion de las Ceremonias de Titulacién, un
71,4% responde que si efectla esta tarea, en tanto un 28,6% no realiza esta
labor, se considera que este porcentaje corresponde a las funcionarias cuya labor
no se encuentra ligada directamente con las Carreras y Programas Especiales
(Ver Gréfico 41).

Grafico N°42: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Fijar fecha y hora de la ceremonia.

@ No realiza esta tarea 4 66,67%
M lera tarea a realizar 2 33,33%

Grafico N°43: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacién
Solicitar y reservar lugar fisico (salon o
auditorium).

[0 No realiza esta tarea 2 33%
[ lera tarea a realizar 2 33%
M 2da tarea a realizar 2 34%
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Grafico N°44: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Invitar a las autoridades de la Universidad y
alumnos.

Grafico N°45: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Confeccionar e imprimir tarjetas de invitaciony
dipticos

Grafico N°46: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Efectuar cotizacion de regalos

Grafico N°47: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Ingresa y gestion de solicitudes de compra

[ 2da tarea a realizar
[ 3era tarea a realizar
[ 5ta tarea a realizar
M 6ta tarea a realizar

[ lera tarea a realizar
[ 2da tarea a realizar
M 4ta tarea a realizar

[ 2da tarea a realizar
[ 3era tarea a realizar
M 5ta tarea a realizar
[ 6ta tarea a realizar

@ 3era tarea a realizar
O 4ta tarea a realizar
M 6ta tarea a realizar
B 7ma tarea a realizar
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Grafico N°48: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Elaboracion y gestion de convenios a
honoriarios de personal externo (locutor,
fotografo y nimero artistico
[ 4ta tarea a realizar 1 16,67%
M 5ta tarea a realizar 1 16,67%
33% [ 6ta tarea a realizar 2 33,33%
[0 7ma tarea a realizar 2 33.33%
Grafico N°49: Forma de desarrollar las
actividades necesarias para la Ceremonia de
Titulacion
Organizar y preparar atencion para los invitados
(coctel)
[ 5ta tarea a realizar 2 33,33%
M 6ta tarea a realizar 1 16,67%
O 7ma tarea a realizar 1 16,67%
[ 8va tarea a realizar 2 33,33%

En concordancia con la Ceremonia de Titulacion las secretarias encuestadas
indican el siguiente orden de actividades que desarrollan. Cabe sefalar que al
aplicar esta pregunta, se presentaron limitantes en las respuestas, y por lo tanto,
sélo fue posible trabajar con las respuestas de 6 funcionas encuestadas:

1° Fijar fecha y hora de la Ceremonia de Titulacién (Sélo el 33,33% de las
secretarias encuestadas realiza esta funcién, este porcentaje se debe a que
normalmente es asignada por el Decano y/o Secretario Académico) (Ver Gréfico
42).

2° Solicitar y reservar lugar fisico (salon o auditérium) (el 33,33% indica esta es la
segunda actividad a efectuar) (Ver Grafico 43).

3° Confeccionar e imprimir tarjetas de invitaciones y dipticos (el 50% de la
funcionarias encuestadas realiza esta tarea, otorgandole la tercera prioridad) (Ver
Grafico 44).

4° Distribuir invitaciones a las autoridades y los alumnos (el 33,33% de las
encuestadas indica como cuarta prioridad esta actividad) (Ver Grafico 45).

5° Efectuar cotizacién de regalos (el 33,33% de las encuestadas fija esta
actividad como quinta prioridad) (Ver Grafico 46).

6° Ingresar y gestionar solicitudes de compra (el 16,6% de las encuestadas indica
esta actividad como sexta prioridad) (Ver Gréfico 47).

7° Elaborar y gestionar convenios a honorarios de personal externo (locutor,
fotégrafo y numero artistico) (el 33,3 % de las encuestadas fija esta actividad
como séptima actividad) (Ver Grafico 48).

8° Organizar y preparar atencion para los invitados (coctel) (el 33,3% indica que
con esta actividad finaliza la organizacion de la Ceremonia de Titulacién) (Ver
Grafico 49).
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Grafico N°50: Efectuar difusion de los distintos
programas, eventos y/o actividades académicas
de la universidad, y ademas recibir las
postulaciones ylo inscripciones a estos.

M| Si 10 71,4%
B No 4 28,6%

De acuerdo a lo consultado si efectta la labor de difundir los distintos programas
eventos y/o actividades académicas de la universidad, y ademas recibe las
postulaciones y o inscripciones a estos, el 71,4% de las secretarias encuestadas
si realiza esta labor, en tanto el 28,6% no la realiza (Ver Gréfico 50).

Grafico N°51: Seleccionar los medios utilizados
frecuentemente para difundir los programas, eventos y/o
actividades realizadas por la Universidad.

[ I, M Via correo electrénico 13 92,9%
— - B Redes Sociales (Facebook-Twitter) 4 28,6%
[ E— O Fichero Virtual 3 21,4%
] M Aviso Prensa Escrita (Diarios-Revistas) 5 35,7%
0 2 . 6 8 10 2 1 ODifusién Radial 4 28,6%
Fiyer  Afiches publictaios - wDiusidnradal [ Afiches Publicitarios 6 42,9%
e ——— T O Flyer 1 7,1%

Se pregunta qué medios utilizan las secretarias de la Facultad de Ciencias
empresariales para difundir los programas, eventos, y/o actividades realizadas por
la Universidad, ante esta consulta ellas nos indican lo siguiente:

1° Correo Electronico

2° Afiches publicitarios

3° Avisos en prensa escrita (diarios, revistas)

4° Redes sociales (facebook, twiter)

5° Difusion radial

6° Fichero virtual

7° Flyer

Al analizar la informacion recibida se puede percibir la gran variedad de medios
utilizados para una exitosa y eficaz difusion (Ver Grafico 51).

Grafico N°52: Recibir, registrar, gestionar y
despachar Solicitudes de Excepcion.

| Si 12 85,7%
B No 2 14,3%
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Ante la consulta si “recibe, registra, gestiona y despacha Solicitudes de
Excepcion”, las encuestadas manifestaron a través de un 85,7% que si efectian
esta labor, en tanto un 14,3% indico que no les correspondia esta tarea (Ver

Gréfico 52).

Grafico N°53: Forma de registrar el ingreso y
despacho de Solicitudes de Excepcion.

Bl Registra de forma manual en libro de registros,

archivando una copia de la misma 10 83,3%
B Registra de forma electrénica (planilla Excel o Word),
archivando una copia de la misma 2 16,7%

En cuanto a la forma de registrar el ingreso y despacho de Solicitudes de
Excepcion, un 83,3% de las secretarias manifiestan que lo registran de forma
manual, en libros de registros, archivando una copia de la misma, a diferencia de
un 16,7% que registran de forma electrénica (planilla Word o Excel) archivando
una copia de la misma (Ver Grafico 53).

Grafico N°54: Realizary gestionar Solicitud de
Compra, Materiales, Movilzacion.

@ Si, a través de Intranet 14 100%
M No es mi funciéon 0 0%

El 100% de las encuestadas realiza y gestiona Solicitudes de Compra, Materiales
y Movilizacion, a través de intranet (Ver Grafico 54).

Grafico N°55: Solicitar y gestionar traspaso y/o
transferencia de fondos para el pago de bienes o
servicios, solicitud de fondo por rendir y/o
rendiciones de cuenta.

[ Si, a través de oficio o formulario
correspondiente 13 92,9%
B No es mi funciéon 1 7,1%
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Se pregunta si solicita y gestiona traspaso y/o transferencias de fondos para el
pago de bienes o servicios, solicitud de fondos por rendir y/o rendiciones de
cuenta, el 92,9% de las encuestadas declara realizar esta labor a través de oficio
y/o formulario correspondiente, en tanto el 7,1% no efectla esta labor (Ver Grafico

55).

Grafico N°56: Ingresar y/o registrar via Intranet
Convenios a Honorarios, revisar
permanentemente su estado de tramitacion y
solicitar el pago correspondiente.

B Si 13 92,9%
M No es mi funcién 1 1%

Respecto a lo consultado si efectua la labor de ingresar y o registrar via Intranet
Convenios a Honorarios, revisa permanentemente su estado de tramitacion y
solicita el pago corresponde, un 92,9% de las funcionarias manifiesta que si lo
realiza, en cambio el 7,1% no le corresponde esta funcion (Ver Gréfico 56). Se
estima que todas las secretarias deberian tener conocimientos de esta funcion
debido a que puede ser requerida por su jefatura en cualquier momento.

Grafico N°57: Gestionar y elaborar Solicitudes de
Comisiones de Servicios, segun lo indicado por
Jefatura Directa.

M Si 13 92,9%
B No es mi funcién 1 7%

Se pregunta si realiza la tarea de gestionar y elaborar Solicitudes de Comisiones
de Servicios, el 92,9% de las funcionarias responden que si y lo efectian a través
del Formulario de Solicitud Cometido Funcionario y/o Comision de Servicio
publicado por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, a diferencia de un 7,1%
gue no realiza esta actividad (Ver Grafico 57).

Grafico N°58: Participar en el desarrollo y
proceso de elecciones (prepara votos, urna,
confeccion de listados y acta de eleccciones.

| si 3 21,4%
B No 11 78,6%
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Un 78,6% de las secretarias encuestadas declara que no les corresponde
participar en el desarrollo y proceso de elecciones (preparar votos, urna,
confeccion de listados y actas de elecciones), en tanto solo el 21,4% manifiesta

realizar esta funcién (Ver Gréfico 58).

Grafico N°59: Solicitar a la Unidad de Mantencion
la repacion e instalacion de articulos de la FACE
(Ejemplo: reparacion de una ventana, puerta,
muebles).

El 100% de la funcionarias pertenecientes a

HE Si
B No

14
0

100%
0%

la Facultad de Ciencias

Empresariales, reconocer efectuar la funcibn de solicitar a la Unidad de
Mantencion, la reparacion y mantencion de articulos de la facultad, como por
ejemplo reparacién de una puerta, ventana, cambio de equipo de iluminacion,

entre otros (Ver Grafico 59).

Grafico N°60: Forma de solicitar a la Unidad de
Mantencion la repacion e instalacion de
articulos.

43%

[ A través del Formulario de Solitud de Mantencion,

publicado en la VRAE 1 7,1%

M Via correo electrénico dirigido al Encargado de la
Unidad de Mantencién 7 50%

O Todas las anteriores 6 42,9%

Sobre como realizan la solicitud a la Unidad de Mantencién para la reparacion e
instalaciéon de articulos, las encuestadas 50% indican que envian un correo
electronico dirigido al encargado de la Unidad de Mantencion, s6lo un 7,1%
declara utilizar el Formulario de Solicitud de Mantencién que esta publicado en
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, en tanto el 42,9% manifiesta que utiliza
ambos medios (Formulario y correo electronico) (Ver Gréfico 60).

Grafico N°61: Atender, recibir y gestionar los
requerimientos y necesidades de los usuarios
internos y externos.

HE Si
B No

13
1

92,9%
7,1%
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Al consultar si les correspondia atender, recibir y gestionar los requerimientos y
necesidades de los usuarios internos y externos, solo el 92,9% reconocer realizar
esta labor, el 7,1% dice que esta actividad no se encuentra dentro de sus
funciones (Ver Grafico 61). Se estima necesario que todas las secretarias se
encuentren capacitadas para responder a los requerimientos de los distintos
usuarios de la Universidad del Bio-Bio.

Grafico N°62: Responder, derivary gestionar
requerimientos via correo electrénico, recibidos
de parte de profesores, estudiantes, personal
interno y usuarios externos.

| Ssi 13 92,9%
ENo 1 7,1%

Ante la pregunta si le corresponde responder, derivar y gestionar requerimientos
via correo electrénico, recibidos de parte de profesores, estudiantes, personal
internos y usuarios externos, el 92,9% de las funcionarias respondié que si realiza
esta tarea, en tanto el 7,1% respondio que no es su funcion (Ver Grafico 62).

Grafico N°63: Tipos de Requerimientos a
los que da Respuesta y/o Deriva

O Informacion general para personal interno y 7 53,8%
? : ! o s 1 publico externo
m Informacién general para personal interno y publico externo .z z . P 0
m Informacion Académica dirigida a los docentes . InformaCI(,)n acad?mlca dlrlglda a IOS docentes 9 69’2 A)
m Informacién académica dirigida a los estudiantes O Informacién académica dirigida a los estudiantes 7 53,8%

En relacion a qué tipo de requerimientos responden, derivan y gestionan las
secretarias de la facultad, del 100% de ellas un 69,2% dice entregar informacion
académica dirigida a los docentes (calendarios, beneficios, entre otros), el 53,8%
entrega informacion académica a los estudiantes (notas, horarios, calendario,
beneficios, entre otros), en tanto el 53,8% de todas las secretarias entrega
informacion general para personal interno y publico externo (consulta sobre
docentes, estudiantes, carreras, departamento, cobranzas) (Ver Gréafico 63). Se
estima conveniente que todas las funcionarias de la Facultad de Ciencias
empresariales sean capaces de responder a todas las inquietudes presentadas
por los usuarios internos y externos de la facultad.
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Grafico N°64: Redactar y enviar correo
electronico a peticion de los docentes,
informando a los alumnos las calificaciones
obtenidas.

W Si 7 50%
M No 7 50%

En cuanto a la consulta si les corresponde redactar y enviar correos electronicos a
peticién de los docentes, informando a los alumnos las calificaciones obtenidas,
solo el 50% del total de la funcionarias encuestadas reconocen realizar esta tarea,
considerando el 50% restante no corresponde esta funcién de acuerdo al cargo

gue desempefia (Ver Gréafico 64).

Grafico N°65: Realizar correccion de
calificaciones, a paticién de un docente o
Jefatura Directa.

M Si, a través del Formulario Correccion de Calificacién
Final, establecido por la VRA 10 71,4%
B No me corresponde realizar esta funcion 4 28,6%

El 71,4% de las encuestadas les corresponde realizar correcciones de
calificaciones, a peticion de su jefatura directa, esta correccion se realiza a través
del Formulario de Correccién de Calificacion Final, establecido por la Vicerrectoria
Académica. El 28,6% no le corresponde realizar correcciones de calificaciones
dada la naturaleza de su cargo (Ver Grafico 65).

Grafico N°66: Coordinar actividades de practica
profesional (elaboracion de formularios, carta de
practica).

B Si 7 50%
E No 7 50%

De todas las secretarias encuestadas, el 50% de ellas coordina actividades de
practica profesional realizada por los alumnos (elaboracion de formularios, carta
de practica), en tanto, el 50% restante no realiza esta funcién de acuerdo al cargo
gue desempefia (Ver Grafico 66).

81 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

Grafico N°67: Dar respuesta o derivar a los
estudiantes por inquietudes académicas.

| Si 13 92,9%
B No 1 7,1%

Se consulta si ellas dan respuestas o derivan a los estudiantes por consultas
académicas, 92,9% contesto que si, a diferencia del 7,1 % que declara que no lo
realiza (Ver Grafico 67). Se considera que todas las secretarias pertenecientes a
la Faculta de Ciencias Empresariales, deberian contar con los conocimientos
necesarios para entregar respuestas satisfactorias o de lo contrario derivar a

guien corresponda.

Grafico N°68: Forma de responder a los
estudiantes las inquietudes académicas.

[ Deriva a la unidad 2 14,3%
correspondiente, segun las

necesidades del estudiante

B Envia respuesta de las consultas 12 85,7%
a través de correo electronico,

solicita y fija entrevista con

Jefe Directo, segln las necesidades

del estudiante y/o deriva a la unidad

correspondiente, segun las necesidades

del estudiante

De las secretarias que manifestaron responder a los estudiantes sus inquietudes
académicas, un 14,3%, indicO que deriva a los estudiantes segun sus
necesidades a unidad correspondiente, en tanto un 85,7% declara que envia
respuestas sobre consultas a través de correo electrénico o solicita y fija
entrevista con jefe directo y/o docente, o deriva a la unidad correspondiente segun
las necesidades del estudiante (Ver Grafico 68).

Grafico N°69: Recibir la postulacion de alumnos
ayudantes, para su tramitacion en la unidad que
corresponda.

| Ssi 5 357%
B No 9 64,3%
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De acuerdo a lo consultado a las funcionarias sobre si ellas reciben las
postulaciones de los alumnos ayudantes, para su tramitaciéon en la unidad que
correspondiente, un 35,7% contesto que si esta entre sus funciones la recepcion
de estas postulaciones, un 64,3% indic6 que no le corresponde esta labor (Ver
Grafico 69).

Grafico N°70: Confeccionar horarios y asignar
salas semestralemente.

| Si 7 50%
B No 7  50%

Se pregunta a las secretarias encuestadas si ellas confeccionan horarios y
asignan salas semestralmente, el 50% indica que si realiza esta tarea, a
diferencia del 50% restante que no realiza esta funcion, dado el puesto de trabajo
gue desarrollan (Ver Grafico 70).

En la encuesta aplicada a las secretarias de la Facultad de Ciencias
Empresariales, se les solicita que enumeren de forma secuencial o segun su
prioridad como ellas confeccionan el horario semestralmente, lamentablemente
esta pregunta no obtuvo las respuestas de manera ordenada y/o coordinada, que
permitiera establecer fehacientemente como se realizan los horarios, ante esta
limitante se realiz6 una investigacion paralela consultando a dos funcionarias
como ellas consideran las formas mas adecuada de realizar este procedimiento,
de la cual se obtuvieron dos resultados, los que a continuacion se detallan segun
las prioridades que se consideran indispensables para efectuar esta labor
exitosamente:

Modalidad A:

1° Solicitar asignacién docente a cada Departamento que presta servicios
docentes en la Facultad de Ciencias Empresariales.

2° El Jefe de Carrera o Director de Escuela, confecciona lera version de horario
con la asignacion docente recibida de cada Departamento que prestan servicios
en la Facultad de Ciencias Empresariales.

3° Recibir de parte del Jefe de Carrera o Director de Escuela la lera version de
horario

4° Informar al docente la asignacion horaria, de acuerdo a lo establecido por el
Jefe de Carrera o Director de Escuela.

5° El Coordinador de Salas asigna al Delegado de la Facultad y ademas, asigna
las respectivas salas a utilizar.
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6° Envia horario para asignacion de salas al respectivo Delegado de la Facultad o
Coordinador de Salas.

7° Efectua correccion de horarios a peticion del docente y/o Coordinador de
Salas.

8° Confirma horario y respectiva sala al docente.

9° Informa horarios del semestre a estudiantes, a través de un correo electronico
0 publicar en diario mural.

Modalidad B

1° Solicitar asignacion docente a cada Departamento que presta servicios
docentes en la Facultad de Ciencias Empresariales.

2° Solicitar disponibilidad horaria al docente para la confeccion de los horarios.

3° Elaborar lera version de horario, con la disponibilidad entregada por los
docentes que dictaran clases durante el semestre.

4° Informar horario asignado al docente, de acuerdo a la disponibilidad que ha
informado.

5° El Coordinador de Salas asigna al Delegado de la Facultad y ademas, asigna
las respectivas salas a utilizar.

6° Envia horario para asignacion de salas al respectivo Delegado de la Facultad o
Coordinador de Salas.

7° Efectia correcciéon de horarios a peticion del docente y/o Coordinador de
Salas.

8° Confirma horario y respectiva sala al docente.

9° Informa horarios del semestre a estudiantes, a través de un correo electrénico
0 publicar en diario mural.

Grafico N°71 Forma de solicitar la asignacion de
sala para el semestre académico.

E Via correo electrénico 7 63,6%
M Via Correo Electrénico, Via Oficio o

Memorandu 3 27,3%
O En forma verbal 1 9,1%

Se consulta a las funcionarias como solicitan la asignacién de salas para el
semestre académico; un 63,6% lo realiza via correo electronico, un 27,3% realiza
la peticion a través de oficio o memorandum y via correo electrénico, sélo un 9,1%
hace la solicitud en forma verbal (Ver Grafico 71).
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Grafico N°72 Quién efectua la asignacion de
salas para el semestre académico.

[l Coordinador de Salas 4 33,3%
B Delegado de la Facultad, autorizado por el

Coordinador de Salas 3 25%
O Todas las anteriores 5 41,7%

En relacion a la pregunta anterior, se les consulta a las secretarias de la Facultad
de Ciencias Empresariales, sobre quien efectia la asignacién de salas para el
semestre académico, ante esta inquietud el 41,7% de las encuestadas indica que
la asignacion de la sala la realiza el Coordinador de Salas y/o el delegado de la
facultad quien se encuentra autorizado previamente por el Coordinador de Salas,
a diferencia del 33,3% que solo efectla esta labor el coordinador de sala, en tanto
el 25% manifiesta que la tarea la realiza el delegado de la facultad autorizado por
el coordinador de salas (Ver Gréfico 72).

Grafico N°73 Coordinar y solicitar reservas de
salas para clases ylo ayudantias.

M Si 10 71,4%
B No 4  28,6%

Se pregunta a las funcionarias si esta dentro de su funcién coordinar y solicitar
reservas de salas para clases y/o ayudantias, el 71,4% indica que si realiza esta
actividad, a diferencia de un 28,6% que no hace esta labor (Ver Gréfico 73).

Grafico N°74 Forma de solicitar reservade salas
para clases y/o ayudantias y medio para
efectuarla.

[ Al Coordinador de Salas, a través de un llamado o

correo electrénico 5 45,5%
B Al Delegado de Facultad, a través de un llamado o

correo electrénico 2 18,2%
[ Todas las anteriores 4 36,4%
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En este caso un 45,5% solicita al coordinador de sala la reserva, a través de un
llamado o correo electrénico; el 36,4% realiza la solicitud de sala al coordinador
de sala y/o delegado de la Facultad, siendo esta solicitud en forma verbal a través
de un llamado o enviando un correo electronico; y por ultimo el 18,2% realiza la
solicitud de reserva al delegado de la facultad en forma verbal a través de un
llamado o envia un correo electronico (Ver Gréfico 74).

Grafico N°75: Enviar a reproducir material,
solicitar parlantes, equipo audiovisual requerido
por los docentes y/o ayudantes para el correcto

desarrollo de su clase.

| Si 9 64,3%
B No 5 357%

En cuanto a la consulta si es labor enviar a reproducir material, solicitar parlantes
0 equipo audiovisual requerido por los docentes y/o ayudantes para el correcto
desarrollo de su clase, el 64,3% indica que si realiza esta tarea, a diferencia del
35,7% no desarrolla esta labor. Se estima que no todas las secretarias ejecutan
esta labor debido a que su funcion no esta en directa relacion con el desarrollo de
clases impartidas por los docentes, como es el caso de la secretaria de Decanato
y Departamentos (Ver Gréafico 75).

Grafico N°76 A quién enviar los requerimientos
de docentes y ayudantes, para por ejemplo:
reproducir material, solicitud de parlantes, entre
otros.

8%

B Deriva a los auxiliares de servicio y/o apoyo 4 33,3%

B Deriva a los auxiliares de servicio y/o 7 58,3%
se encarga personalmente
[0 No efectla esta funcion 1 8,3%

En concordancia a lo anteriormente consultado, se les pregunta a quien envian
los requerimientos de los docentes y/o ayudantes, el 58,3% se encarga
personalmente y/o deriva a los auxiliares de servicios, en tanto el 33,3% sélo
deriva la solicitud o requerimientos a los auxiliares de servicios para que ellos
ejecuten esta peticion, en cambio el 8,3% manifiesta no realizar esta tarea (Ver
Gréfico 76).
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Grafico N°77: Informar cada semestre a los
distintos Departamentos que prestan servicios a
la FACE, las necesidades docentes, los cupos y

secciones que se requieren por asignatura.

M Si, realiza la funcién 10 71,4%
M No se realiza la gestion 4 28,6%

De acuerdo a las necesidades docentes de cupos y secciones que se requieren
por asignatura cada semestre, un 71,4% manifiesta informar de estas
necesidades a los distintos departamentos que prestan servicios a la Facultad de
Ciencias Empresariales, en tanto el 28,6% indica que no realiza esta gestion (Ver
Gréfico 77).

Grafico N°78: Recepcionar, gestionar e informar
a los docentes las justificaciones presentadas
por los estudiantes.

. Si, a través del Formulario de 5 35,7%
Justificacién de Inasistencia

. No realiza esta funcién 6 42,9%
O Otro 3 21.4%

Sobre la pregunta si le corresponde recepcionar, gestionar e informar a los
docentes las justificaciones presentadas por los estudiantes, un 42,9% indica que
esta no es su funcién, el 35,7% reconoce realizar esta tarea a través del
Formulario de Justificacion de Inasistencia, y el 21,4% envia correo electronico
y/o efectla el siguiente procedimiento: primero Departamento de Salud, segundo
casos especiales y tercero correo electronico, cuarto digitalizar escaner (Ver
Gréfico 78).

Grafico N°79 Colaborar en la actualizacién de
base de datos exi para el despacho interno
y externo de los ejemplares de la revista
"Horizonte Empresarial”, que edita el
Departamento de Economia y Finanzas.

| Si 0 0%
E No 14 100%
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El 100% de las encuestadas reconoce no efectuar la tarea de colaborar con la
actualizacion de la base de datos existente para el despacho interno y externo de
los ejemplares de la Revista Horizonte Empresarial, que edita el Departamento de
Economia y Finanzas (Ver Gréfico 79).

Grafico N°80: Generar y publicar informacioén

para el dichero virtual (televisor informativa),

como por ejemplo: eventos, suspencion de
clases, entre otros.

| Si 1 7,1%
B No 13 92,9%

Se consulta a las funcionarias si esta entre sus tareas generar y publicar
informacion para el Fichero Virtual (televisor informativo), como por ejemplo:
eventos, cursos, suspension de clases entre otros. Ante esta pregunta un 92,9%
manifiesta no realizar esta funcién, en tanto, sélo un 7,1% cumple en ejecutar esta
labor (Ver Grafico 80).

Grafico N°81: Crear base de datos con
informacién de alumno egresados

57% HSi, a través de planilla (Excel o Word) 4 28,6%
WS, a través de planilla digital y 2 14,3%
registro manual
[ONo me corresponde esta funcién 8 57,1%

Ante la consulta si es su funcién crear base de datos que contenga informacién de
los alumnos egresados, un 57% dice que no le corresponde esta funcion a
diferencia del 28,6% que efectla esta labor registrando la informacién a través de
una planilla Excel o Word, en tanto un 14,3% dice llevar un registro digital en
Word o Excel y ademas en registro manual (Ver Grafico 81).

Grafico N°82: Mantener y revisar el suministro de
la impresora (papel y téner), de uso
administrativo y académico.

WISi, verifica diariamente la cantidad de papel y toner
disponible, reponiendo cuando fuere necesario 9 64,3%
BNo es funcion 5 35,7%
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Se pregunta a las entrevistadas si le corresponde como funcibn mantener y
revisar el suministro de la impresora (papel y téner) de uso administrativo y
académico, un 64,3% respondié que verifica diariamente la cantidad de papel y
téner disponible reponiendo cuando fuere necesario, el 35,7% indica que no es su

funcién (Ver Grafico 82).

Grafico N°83: Que hacer en caso de desperfecto
en la impresora, equipo computacional y/o
equipos telefonicos que son utilizados por

docentes y personal administrativo en su area de

trabajo.

7%

ESolicita via correo electrénico una reparacion y/o

mantencion a la Unidad de Soporte Técnico 12 85,7%
[ONo me corresponde esta funcién 1 7,1%
M Otro 1 7,1%

En caso de desperfecto de la impresora, equipo computacional y/o equipo
telefonico utilizados por los docentes y personal administrativo, el 85,7% de las
secretarias indico que ellas solicitan via correo electrénico una reparaciéon y/o
mantencion a la Unidad de Soporte Técnico, el 7,1% llama al encargado de la
Unidad de Soporte Técnico, y 7,1% dice que no le corresponde esta funcion (Ver

Grafico 83).

Grafico N°84: Realizar via Intranet constancias
i e impresi de informes

curriculares solicitados por docentes y
estudiantes.

msi 8 57,1%
BNo 6 42,9%

En cuanto si tiene dentro de sus funciones realizar via Intranet Constancias
Especiales e impresiones de Informes Curriculares solicitados por docentes y
estudiantes, el 57,1% manifiesta que si realiza esta tarea, el 42,9% no tiene
contemplada esta funcion (Ver Grafico 84).

Grafico N°85: Efectuar por instrucciones de
Jefatura Directa, la inscripcion de asignaturas de
los alumnos.

| Si 4 28,6%
B No 10 71,4%
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De las secretarias encuestadas el 28,6% indica que dentro de sus funciones le
corresponde efectuar la inscripcion de asignaturas de los alumnos por orden
directa de su jefatura, a diferencia del 71,4% que dice que no les corresponde
realizar esta funcion (Ver Gréfico 85).

Grafico N°86: Realizar apoyo en el control de
inventario.

mSi 1 7,1%
ENo 13 92,9%

El 7,1% de las funcionarias manifiesta prestar apoyo en la elaboracion de los
inventarios, en tanto el 92,9% no efectla esta tarea.

Grafico N°87: Imprimir, gestionar las firmas y
despachar las Actas de Calificaciones.

msi 8 57,1%
ENo 6 42,9%

Se consulta si realiza la impresién, gestion de firma y despacho de las actas de
calificaciones cada fin de semestre, enviandolas a la Direccion de Admision
Control y Registro Académico. EIl 57,1% reconoce ejecutar esta labor, en tanto el
42,9% no lo realiza (Ver Gréfico 87).

Grafico N°88: Ingresar, revisar, ajustar y
controlar el Sistema de Secciones.

WS, a través del Sistema de Secciones, establecido
por la Universidad 7 50%
ENo es mi funcién 7 50%
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Respecto si desarrolla la labor de ingresar, revisar, ajustar y controlar el Sistema
de Secciones, indicando el nombre del docente, la asignatura, la cantidad de
cupos requeridos y los respectivos horarios segun las necesidades de las
carreras. El 50% de las funcionarias declara realizar esta tarea a través del
Sistema de Secciones establecido por la Universidad y el 50% restante afirma que
no es su funcion (Ver Grafico 88).

Grafico N° 89: Tener a disposicion de los
docentes un Libro de Registro y Control de
Asistencia.

. [Si, a disposicion de los Docentes Part-time 2 14,3%
M Si, a disposicion de los Docentes Jornada Completa

o y/o Media Jornada de la Facultad 1 7,1%
[CONo me corresponde esta funcién 11 78,6%

De acuerdo a la consultado si tiene a disposiciéon de los docentes un Libro de
Registro y Control de Asistencia, el 14,3% tiene a disposicion este libro para los
docentes Part-time, el 7,1% lo mantiene sélo a disposicion de los docentes
jornada completa y/o media jornada que prestan servicio a la facultad, y el 78,6%
no realiza esta funcion (Ver Grafico 89).

Grafico N°90: Dar respuesta a los alumnos sobre
como realizar un cambio interno de carrera,
cambio de institucion, cambio de plantel,
informacion sobre curriculum del estudiante.

WS, da respuesta 2 14,3%

WSi, deriva a Jefe/Director de Carrera o la Unidad que
i corresponda 4 28,6%

[OTodas las anteriores 7 50%

ENo me corresponde esta funcion 1 71%

Al preguntar si tiene como funcion dar respuesta a los alumnos sobre cémo
realizar cambio interno de carrera, cambio de institucion, cambio de plantel,
informacion sobre curriculum del estudiante (ejemplo: perdida de carrera, retiro
temporal, alumnos irregulares, alumnos terminales, entre otros); el 50% de las
encuestadas indica que da respuesta y/o deriva a Jefe/Director de Carrera o a la
unidad que corresponda, el 28,6% so6lo deriva a Jefe/Director de Carrera o unidad
correspondiente, el 14,3% solo da respuesta y el 7,1% no realiza esta funcién
(Ver Grafico 90).
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Grafico N°91: Cumplimiento de procedimientos
y politicas establecidas por la Universidad

ESi 11 78,6%
MParcialmente 3 21,4%

Finalizando la encuesta se les consulta a las secretarias si ellas consideran
cumplir con los procedimientos y politicas establecidas por la universidad, a lo que
ellas responden en un 78,6% que si lo realizan, en tanto un 21,4% manifiesta que
parcialmente cumple con lo establecido (Ver Grafico 91).
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16.ANALISIS SOBRE BUENAS PRACTICAS NO DOCUMENTADAS.

Se ha podido observar a través de la investigacion realizada en la Facultad de
Ciencias Empresariales que en transcurso del tiempo se han generados practicas
gue no estdn documentadas, y cuya finalidad es optimizar los recursos de la casa
de estudios.

Entre estas buenas practica se ha apreciado que en la Sede Chillan se realiza la
Ceremonia de Titulacion fijando un solo dia para titular a los alumnos de las
carreras de Pregrado que componen la Facultad de Ciencias Empresariales,
siendo estas las carreras de Ingenieria Comercial, Contador Publico y Auditor e
Ingenieria Civil en Informética, siendo asignados horarios diferentes para cada
carrera.

Al realizar la ceremonia en un solo dia se puede economizar en contratacion de
servicios de banquetearia, arreglos florales, locutor, reserva de espacio fisico, y lo
mas destacado es el trabajo en equipo de las secretarias de las carreras
anteriormente mencionadas.

Respecto a los Programas Especiales de Continuidad de Estudios se les asigha
un dia distinto al de las carreras de pregrado, en el cual se realiza sélo una
ceremonia que concentra las tres carreras que actualmente ofrece los Programas
Especiales de Continuidad de Estudios de la Facultad de Ciencias Empresariales.
En cuanto a las Carreras de Postgrados (Magister) su titulacion se realiza en
conjunto con la Facultad de Ciencias de la Salud y de los Alimentos, debido a la
baja cantidad de estudiantes que titula cada afios estas carreras, lo que les
permite optimizar el uso de los recursos, ya que se comparten los gastos
necesarios para la realizacion de esta actividad.

Otra buena practica (Sede Chillan), se considera la implementacion de un
Delegado de Salas, funcionario (secretaria) perteneciente a la Facultad de
Ciencias Empresariales, quien tiene la facultad de realizar reservas
extraordinarias y/o regulares en el Sistema de Control de Salas establecido por la
Universidad del Bio-Bio; a este delegado de salas pueden recurrir los docentes,
funcionarios y alumnos pertenecientes a la facultad y que requieran reservar un
aula.

Con la existencia de este delegado, permite agilizar la reserva de salas
semestralmente para las clases regulares, y posteriormente realizar reservas
extraordinarias tanto para docentes y alumnos.

Se evalla de forma positiva la implementacion del Delegado de Salas, ya que en
caso de ausencia de la Coordinadora de Salas se encuentra este Delegado que
puede ayudar y agilizar este procedimiento.
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CAPITULO IV. PROPUESTA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Propuesta Manual de Procedimientos

PROPUESTA DE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Codigo
ESTANDARIZADOS DE LAS Revisién: 00

FUNCIONES REALIZADAS POR LAS Fecha:

SECRETARIAS DE LA FACULTAD ’

UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 94 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO
Fecha: Diciembre 2015 Fecha: Enero 2016
Elaborado: Yaquelin Badillo Castro Aprobado: Cecilia Gallegos Mufioz
Marianela Ramirez Zelada
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PROPUESTA DE MANUAL DE Cédigo
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS Fecha:
SECRETARIAS DE LA FACULTAD :
UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 95 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO
ESTRUCTURA MANUAL
INTRODUGCCION. ...t e e e e e e et e e e et e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e 96
OBUIETIVOS . . oo et 97
AREAS DE APLICACION . ... ettt ettt 97
RESP ONSABLES . ..o ettt e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e aaaaaas 97
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.....coooeee oo 98
GLOSARID . e e 134
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PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 96 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Cddigo

Fecha:

INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Empresariales de la Universidad del Bio-Bio, Sede Chillan y
Concepcidn, cuenta con la colaboraciéon de funcionarias, quienes cumplen la labor de
secretaria, donde ellas entregan apoyo administrativo a las distintas unidades que
componen la Facultad.

Para ejercer un trabajo eficiente y de calidad, se ha procedido a elaborar una
propuesta de Manual de Procedimientos, cuya finalidad es entregar orientacién y
apoyo al personal existente y para aquellos que un futuro se puedan integrar a esta
Casa de Estudios.

Esta propuesta de Manual de Procedimientos contiene informacion detallada de los
distintos procesos que deben realizar las secretarias en el desarrollo de sus funciones
buscando unificar criterios para optimizar recursos y desarrollar las tareas con
eficiencia y eficacia.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
CIENCIAS EMPRESARIALES,
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

Cddigo
Revisién: 00
Fecha:

Hoja: 97 de 134

= Asignar y describir de forma detallada las tareas y funciones que deben realizar las
secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales.

» Establecer y/o estandarizar los procedimientos en el desarrollo de las tareas

asignadas.

* Proponer actividades en equipo para optimizar recursos.

La presente propuesta de Manual de Procedimientos, se aplicara a las secretarias del
Decanato, secretarias de las Carreras Ingenieria Comercial, Contador Publico y
Auditor, Ingenieria Civil en Informatica e Ingenieria de Ejecucion en Computacion e
Informatica, asi mismo a los Departamentos Ciencias de la Computacion y Tecnologias
de la Informacion, Gestion Empresarial, Sistemas de Informacion, Economia y
Finanzas, Administracion y Auditoria. Adicional a estos, se encuentran los Programas
Especiales de Continuidad de Estudios y los Postgrados, todos ellos pertenecientes a

OBJETIVOS

AREAS DE APLICACION

la Facultad de Ciencias Empresariales, Sede Chillan y Concepcion.

Seran responsables de verificar el correcto desarrollo de los procedimientos los

RESPONSABLES

funcionarios que a continuacion se indican:

= Decano de la Facultad

= Directores de Departamentos

= Directores de Escuelas
= Directores de Postgrados
= Jefes de Carreras

» Coordinadores de Programas Especiales de Continuidad de Estudios

= Secretarias

F: Funcion
P: Procedimiento

NOMENCLATURA
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PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 98 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Cddigo

Fecha:

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones y Procedimientos desarrollados por todas las Secretarias de la
Facultad de Ciencias Empresariales.

1. F: Mantener al dia agenda y registro de audiencia de Jefe Directo.
P: Para realizar esta labor usted debe tener un cuaderno y/o agenda donde registre
diariamente citas y/o audiencias solicitadas y/o fijadas por su Jefe Directo.
Es su deber recordarle con anticipacion a su superior estos compromisos
adquiridos, tanto en forma verbal como también enviandole un correo electrénico el
dia anterior a la cita.

2. F: Atender y gestionar llamadas telefonicas, tanto internas como externas, registrar
mensajes, derivar llamadas, etc.
P: La atencion del teléfono debe ser cordial con su interlocutor, identificandose con
su nombre e indicar el nombre de la unidad a la que usted presta servicios,
posteriormente consultar cual es el requerimiento, en lo posible dar respuesta que
produzca satisfaccion y conformidad a la persona que llama.

En el caso que la persona que llama necesite hablar con un directivo o profesor de
la unidad a la que usted presta servicios y sea necesario traspasar el llamado, debe
indicarle a la persona que esta en espera en el teléfono que traspasara el llamado y
gue por lo tanto espere en linea, a través de los anexos disponibles usted traspasa
el llamado a la persona solicita informandole quién le llama y si él esta acuerdo
usted traspasa el llamado; en caso que la persona solicitada al teléfono este
ocupada, en reunién o se encuentre ausente, usted debe retomar el llamado e
informarle al interlocutor que la persona solicitada no se encuentra disponible y que
por favor deje el mensaje.

En caso de mensaje usted debe registrarlo en un cuaderno y/o agenda, indicando
nombre de la persona que llamd, hora del llamado y mensaje para ser entregado al
Jefe Directo o a quien corresponda.
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PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 99 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Cddigo

Fecha:

3. F: Recibir, registrar, clasificar, ordenar, despachar y/o distribuir correspondencia
externa e interna.
P: Para recibir, despachar y/o distribuir la correspondencia interna debe poseer un
libro de registro de correspondencia, en el cual registrara fecha, nombre del
destinatario, contenido y solicitar la firma de quien recepciona.
En cuanto a la clasificacion y orden de la correspondencia recibida y despachada
debe contar con un archivador que indique “Correspondencia Recibida” y otro “
Correspondencia Despachada”, en el cual debe disponer de separadores
especificando el tipo de documento (carta, memorandum, oficio, constancia, varios) y
archivar segun corresponda, por fecha de emision o recepcion.

En caso de recibir documentos via correo electronico usted debe imprimirlos,
entregar el documento a quien corresponda, y a su vez debe disponer de una carpeta
digital donde lleve un archivo de estos documentos recibidos y dejar archivada una
copia en papel en la carpeta de documentos recibidos.

4. F: Revisar e informar errores detectados en la recepcioén de documentos y solicitar su
correcta emision.
P: En caso de detectar errores de forma en documentos recibidos (errores en la
fecha, errores ortograficos, entre otros), usted debe respetuosamente solicitar la
correccién a la unidad que emitié dicho documento, para que una vez enmendado
sea entregado a su destinatario.

5. F: Redactar y digitar correspondencia tales como ordinarios, cartas, constancias,
recomendaciones, entre otros, solicitados por Jefatura Directa, docentes y/o
estudiantes.

P: Debe realizar una revision de los documentos ya emitidos y a través de estos
guiarse para confeccionar el documento solicitado, procurando evitar errores
ortograficos, exponer claramente lo que desea transmitir en el texto.

Por ejemplo, normalmente los documentos emitidos (cartas, constancias, ordinarios)
contienen la siguiente estructura: Logo de la Universidad, identificacion de la unidad
o departamento de la universidad, fecha de emision, niumero correlativo, materia,
destinatario, emisor, saludo, texto o contenido, despedida, firma, nombre y cargo de
la persona responsable que emite el documento, referencias finales y distribucion.

99 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 100 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Cédigo

Fecha:

6. F: Recepcion y distribucion de Calendario de Actividades y Eventos Académicos
(firma de actas, fechas de aplicacion de evaluaciones, inicio y término de clases,
recesos académicos entre otros).

P: Al finalizar el afio, usted recibird el Calendario Académico que contiene las
fechas y periodos de actividades importantes, como asi también este documento
informa los recesos académicos a los cuales se acoge la Universidad.

Este calendario le serd enviado a través del correo electrénico institucional, el cual
usted deberd imprimir, archivar y derivar segun corresponda, como por ejemplo
enviarselo a los profesores que impartirdn clases durante los respectivos
semestres.

Se considera importante enviar este calendario via correo electrénico a los
docentes al inicio de cada semestre, y enviar un recordatorio al término de este.

F: Coordinar y organizar reuniones solicitadas por un superior.

P: Para organizar y coordinar reuniones solicitadas por un superior, debe usted
realizar el siguiente procedimiento:

1° Consultar disponibilidad de los participantes, la que puede realizar a través de un
llamado telefénico o via correo electrénico.

2° Fijar fecha y hora de la reunion de acuerdo a la disponibilidad de los
participantes, previo visto bueno del Jefe Directo y/o solicitante de la reunién.

3° Solicitar reserva de espacio fisico (sala de reuniones, sala de clases, salén
auditérium, entre otros), esta reserva se realizara segun las necesidades, ejemplo
la cantidad de participantes, tipo de mobiliario requerido, o de acuerdo al caracter y
motivo de la reunion.

4° Organizar y preparar atencion para los invitados, la cual puede ser un break que
incluya té, café, jugo, galletas, entre otros.

5° Preparar material impreso para las reuniones, en cuanto a este material le sera
entregado por su superior y usted debera solicitar colaboracion a los auxiliares de
apoyo para ellos se encarguen de multicopiarlo.

6° Enviar citacion y/o recordatorio a los asistentes a la reunion, es importante que
usted envie este mensaje via correo electrénico como asi también una citacién por
escrito a los participantes a la reunion, recordandoles lugar, fecha, horario y motivo
de la reunion.
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PROPUESTA DE MANUAL DE Cédigo
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 101 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Fecha:

Cabe destacar que usted como secretaria encargada de la reunion, debe solicitar la
colaboracion a los auxiliares de servicios para disponer de toda la indumentaria,
como pendones institucionales, carpeta para la o las mesas, vasos, agua, Vverificar
el correcto funcionamiento del computador y equipo audiovisual; ademas usted
debera revisar el material multicopiado para asegurar que este se encuentre segun
las condiciones requeridas.

F: Realizar y gestionar Solicitud de Compra, Materiales y Movilizacién.

P: Para realizar esta labor usted debe tener acceso a Intranet
https://intranet.ubiobio.cl/e77c51eba9320c810b56eed752f9b3b9/intranet/index.php?
Ingresando a través del perfil de su Jefatura Directa (previamente autorizado por él
o ella), o también por el perfil Delegado, digitando su RUT y Clave (Ver Imagen 1).

~t%= UNIVERSIDAD DEL Bio-Bio

WK L(aUnversidad de la Region del Biokio

Una vez iniciada la sesion debe seleccionar el item Adquisicion y Bodega, donde se
desplegara una ventana con el siguiente menu de opciones (Ver Imagen 2).
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PROPUESTA DE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Codigo
ESTANDARIZADOS DE LAS Revisién: 00
FUNCIONES REALIZADAS PORLAS | o 1
SECRETARIAS DE LA FACULTAD '
UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 102 de 134

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

2 Adquisiciones y Bodega v
Solicitud material
Modificar Solicitud ma.
Consulta Solicitud mat.
Consulta Stock
Solicitud de Compra
Madificar Solicitud Co.
Consulta Solicitud Com.

Chile Compra

2
Solicitud Productos

Para realizar una solicitud de materiales debe efectuar un click en “Solicitud
Material” donde se visualizara la siguiente pantalla que usted debe completar con la
informacion solicitada (Ver Imagen 3), donde encontrara una lista de materiales que
puede seleccionar y agregar al carro de compras (Productos [J).

Solicitud de Materiales B vprimie || [EY enviar

Total Solidtud: §0
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Para finalizar, debe guardar y enviar la solicitud, dejando copia impresa de esta como
respaldo de la operacion.

Posteriormente, al dia siguiente, debe revisar en la opcion “Consulta solicitud Mat.”
(ver imagen 4) para conocer si la Unidad de Abastecimiento autorizé o rechazé la
peticion, en caso de estar aprobada usted debe dirigirse a esta unidad a retirar sus
materiales, o solicitar a un auxiliar de servicio que los retire.

. i
B2 Adguisiciones y Bodega W
Saolicitud material

Modificar Sclicitud ma.

[ Consulta Solicitud ‘TIEIIZ.]

Consulta Stock
Saolicitud de Compra
Modificar Solicitud Co.
Consulta Solicitud Com.

Chile Compra

Solicitud Productos

En el caso de realizar una Solicitud de Compra y/o Movilizacion debe ingresar a la
Intranet de la misma forma que ingreso a la Solicitud de Material (Ver Imagen 1), solo
que en este caso debe seleccionar “Solicitud de Compra” (Ver Imagen 5).
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B2 Adquisiciones y Bodega “
Solicitud material
Madificar Solicitud ma.
Consulta Solicitud mat.

Consulta Stock

Solicitud de Compra

Consulta Solicitud Com.

Chile Compra

Solicitud Productos

Una vez que usted hace click en Solicitud de Compra se desplegard una pantalla
(Ver Imagen 6) donde debera completar la informacion solicitada, seleccionando la
opcién Productos [, donde visualizara un listado de productos, y en el caso de no
existir lo que busca, debe solicitar a la Unidad de Adquisiciones la creacion del
producto para su compra.

Solicitud de COMPRA [~ I Guerdar || [ Envier
Afio Presupuestario 2016 Numero de Solicitud:
Estado Solicitud: Fecha: 22/Febrero/2016
Centro de Responsabilidad Seleccione centro
Tipo: | COMPRA

Sede: | Concepcion
Responsable Centro
CECILIA

Responsable Solicitud

Observaciones:

Documentos Adjuntos: o

= (5]

Precio Unitario Cantidad
N Producto Fecha Consumo Unidad Medida Referencla Moneda Solidtada Descripcion  Distribucién  Valor Total Tipo Compra Eliminar
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Para finalizar esta gestion, usted debe guardar, enviar e imprimir una copia de
respaldo, y verificar constantemente el estado de la solicitud cuyo proceso se
entendera por finalizado cuando el estado de la solicitud sea ejecutada y usted
recibira el producto requerido.

Otra forma de realizar una Solicitud de Movilizacion es completando el Formulario
“Solicitud de Movilizacion” (Ver Anexo 6), para hacer uso de los vehiculos
institucionales siempre que exista disponibilidad de uso y no se encuentre reservado
para otra unidad.

Para obtener este formulario debe ingresar al Sistema de Gestion de la Calidad
VRAE a través del siguiente link
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2f%2fnormalizacion.ubiobio.cl%?2f
index.htm, donde le solicitara la autentificacién del usuario para ingresar (Ver Imagen
7)

g

L S

.+ = UNIVERSIDAD DEL BIO-BIiO

«ar
«“us

Autentificacion Requerida

Debe iniciar sesién con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y el navegador web cuando haya

terminado de utilizar este servicio.

Posteriormente debe seleccionar Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, luego la
Direccion de Administracion y Presupuesto, Departamento de Bienes y Servicios,
Seccion de Mantencién y Servicios, a continuacién la opcién Formularios y descargar
el Formulario Solicitud de Movilizacion; una vez completado este formulario debe ser
despachado a la Unidad de Mantencion y Servicio, verificando que se encuentre
firmado por su Jefe Directo.
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La confirmacion de disponibilidad la recibira a través de un llamado telefonico o
correo electrénico de parte de la Unidad de Mantencion y Servicios.

Importante: Para diferenciar una Solicitud de Compra de una Solicitud de Materiales,
debe saber que Solicitud de Materiales es adquirir productos que se encuentran en
stock en la bodega de la Universidad, en cambio la Solicitud de Compra permite
conseguir productos y servicios que no estan disponibles en la bodega de la
Universidad, por ejemplo equipos computaciones, arriendo de movilizacion, servicio
de atencién como banqueteria, entre otros.

F: Solicitar y gestionar traspaso y/o transferencia de fondos para el pago de bienes o

servicios, Solicitud de Fondo por Rendir y Rendicién de Fondos por Rendir.

P: Esta tarea la realizan todas las secretarias de la Facultad de Ciencias

Empresariales, a través de los siguientes procedimientos:

» Para efectuar un traspaso y/o transferencia de fondos usted con autorizacion de
su jefe directo, debe elaborar un memorandum y/u oficio dirigido a la Directora de
Administracion y Presupuesto, el que debe contener el nombre y RUT del
responsable y/o beneficiario que recibird el dinero solicitado, el monto requerido,
el Centro de Costo desde el cual se realizaran los egresos, indicar el motivo para
el cual se esta realizando esta solicitud. Adicional a este se debe adjuntar una
orden de pago que consiste en un formulario (Ver Anexo 7) que debe obtener
desde la VRAE, ingresando al link
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2{f%2fnormalizacion.ubiobio.cl
%2findex.htm, donde le solicitara la autentificacion del usuario para ingresar (Ver
Imagen 8).

A0

AiliA
= 4= UNIVERSIDAD DEL BiO-BIO

Wy o Y.

Autentificacién Requerida

Debe iniciar sesion con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y el navegador web cuando haya

terminado de utilizar este servicio.
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Una vez autorizado el ingreso debe seleccionar la opcidén Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos, Direccion de Administracion y Presupuesto, Departamento
de Presupuesto y Cobranza opcion Formularios, y por ultimo descargar el
formulario “Orden de Pago”. Una vez aceptada y aprobada esta solicitud, se le
transferira los recursos y/o emitira un vale vista o cheque a nombre de la persona
responsable.

» Para realizar una “Solicitud de Fondo por Rendir’, usted debe completar el
correspondiente formulario (Ver Anexo 8), el que esta disponible en
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2f%2fnormalizacion.ubiobio.cl
%2findex.htm, para ingresar le solicitara la autentificacion del usuario (Ver Imagen
9).

* UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Autentificacidon Requerida

Debe iniciar sesidn con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

INICIAR SESION EI

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y el navegador web cuando haya
terminado de utilizar este servicio.

Enseguida seleccionar la opcion Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, la
Direccion de Administracion y Presupuesto, Formularios donde encontrara el
documento requerido, el cual lo podra descargar y completar con la informacién
solicitada, enviandolo posteriormente a la Direccion de Administracion y
Presupuesto con la respectiva Orden de Pago.

*» El “Formulario de Rendicién de Fondos por Rendir” (Ver Anexo 9), se desprende
de la Solicitud de Fondos por Rendir, este documento consiste en informar los
gastos realizados, justificandolos con las respectivas boletas o comprobantes de
pago que deben contener fecha posterior a la recepcion de los recursos
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10.F: Ingresar y/o registrar via

econdémicos, desglose de los productos o servicios y el valor de estos; para
obtener este formulario debe ingresar a la siguiente direccion:
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2f%2fnormalizacion.ubiobio.cl
%2findex.htm, donde le solicitara la autentificacion (Ver Imagen 10).

UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Autentificacion Requerida

Debe iniciar sesion con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

|
INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y el navegador web cuando haya
terminado de utilizar este servicio.

Luego seleccionar el item Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, Direccion de
Administracion de Presupuesto, Formulario y descargar el documento “Formulario de
Rendicion de Fondos por Rendir’, el que debe completar con la informacion
requerida para justificar el uso de los recursos recibidos, debe imprimirlo, adjuntar las
boletas correspondientes y enviarlo a la Unidad de Presupuesto y Cobranzas.

Intranet Convenios a Honorarios, revisar

permanentemente su estado de tramitacion y solicitar el pago correspondiente.

P: Para desarrollar esta tarea se debe ingresar a Intranet a través del link
https://inet.ubiobio.cl/08e3122e29f15aae032e9ccc4d32498alintranet/  ingresando a
través del perfil de su Jefatura Directa (previamente autorizado por él o ella), o
también por el perfil Delegado, digitando su RUT y Clave (Ver Imagen 11).
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Una vez iniciada la sesion se desplegara el mena donde usted debe seleccionar la
actividad “Solicitud de Convenio” (Ver Imagen 12), enseguida aparecera una pantalla
gue le solicitara ingresar el RUT del prestador de servicios (Ver Imagen 13).

Solicitud de Convenio

Envio Solicitud a Perso..

Terrmino Anticipado
Consulta de Solicitud

Docurnento Incomp
Modif. Solicitud

12

Consulta Convenio

En el caso que la persona y/o empresa hubiera prestado servicios anteriormente, le
apareceran automaticamente todos los datos personales de este, de no ser asi
usted debera solicitar a la Encargada de Convenios de Honorarios el ingreso de los
datos, adjuntando toda la documentacion requerida para este efecto, tales como
Curriculum Vitae, Certificado que acredita que es especialista en la labor requerida,
fotocopia de Cédula de Identidad por ambos lados. Una vez ingresado en el sistema,
busque al prestador a través del RUT lo que lo derivara a los datos personales (Ver

Imagen 14)

Inicio de Sesion:

Rut:

Clave:

11

MNuewva Solicitud

SR B | b

Bl B B

[ rdentificacion Personal

28F7/2005

(1 Antecedentes Convenio

[J aAntecedentes Académicos

13
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ICLAUDIA AMDREA IFemenino 'I
|20 =] |EMERD =l 19es ] [sorTero =
I <. José Miguel Seguel 140, Sector Collao, Concepcidn ICONCEPCION vi
I cfica@ubiabia. el
LI ~ EER - 1

Luego debe hacer click sobre | Antecedentes Convenio  donde se despliega el
siguiente formulario (Ver Imagen 15) que le permite registrar los antecedentes
propios del Convenio, tales como:

» Fecha de Inicio y de Término del convenio

= Condicién del Convenio, en general se refiere a la identificacién de la labor de
Académico o Administrativo

= Jerarquia: Despliega la jerarquia del prestador del Servicio si mantiene contrato
actual vigente con la Institucién con registro de Jerarquia.

» Reparticion o Proyecto, corresponde a la identificacion del Centro de
Responsabilidad del Convenio, solo se puede registrar la unidad de su
dependencia.

» Funcion del convenio

» Afecto a horario, donde debera ingresar la cantidad de horas de trabajo, jornada
laboral.

= Descripcion de la labor a realizar

» |ndicar si es reemplazo, mencionado al empleado al cual va a sustituir.

Indicar quien sera el jefe directo y responsable de pago, especificando el monto bruto

a pagarle, la distribucion de cuotas y la respectiva retencion.
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mIENERD _=| Jz00e ﬂSln Jerarquia |
ﬂ1nan1nnn ASESORIA JURIDICA =1 ﬂeAs'ros HOMORARISS MACIONALES ALUMHSS Cob: x|

I

s

&

I

’iCOMDLETA =

1 antecedentes Asignaturas

Descripcion de Labor a Realizar

Reemplazo

Ros | | B T

Jefatura Directa

"AEN-AMRO-BANK

Ademas, es necesario informar si es profesional o experto (Ver Imagen 16).

‘3 Antecedentes Académicos

16

Para finalizar presionar guardar El para registrar los antecedentes ingresados
y se despliega la siguiente pantalla (Ver Imagen 17):

Microsoft Internet Explorer X|

& La Solicitud se Guardo con Exita su Mimera es 12

17
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Después de guardar los datos ingresados debe enviar la solicitud, donde se actualiza
la pantalla arrojando la siguiente imagen (Ver Imagen 18).

MNMuewva Solicitud

[0 1dentificacion Personal

a :m: %lmmr

1%/1/2007

1 Antecedentes Convenio

1 antecedentes Académicos

18

Posteriormente debe seleccionar el boton E que le permitira visualizar la Solicitud
del Convenio Honorario efectuado, junto a la Declaraciéon Jurada y la normativa

vigente (Ver Imagen 19).

Comentarios ‘ Archivos adjuntos

o

Departamento de Persanal

A:  JEFE DEFARTAMENTO PERSONAL
DE:  ASESORIA JURIDICA

AMNTECEDENTES DE LA PROPUSSTA
Nombre  CLALIDIA ANDREA FICA CARRASCO
RUT 428188464  Dieccldn:  C..José Miguol Seguel 140, Sector Collsa, Concapeitn

] e [FR[0 O

112 |
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Para finalizar el proceso debe imprimir la Solicitud de Convenio, mas dos
Declaraciones Juradas, las que deberan ser enviadas al Departamento de Personal.

Importante: Se debe mencionar que dentro de esta funcion disponible en Intranet se
encuentra un Manual de Usuario.

11.F: Gestionar y elaborar Solicitudes de Comisiones de Servicio, segun lo indicado por
Jefatura Directa.

P: El “Formulario de Solicitud Cometido Funcionario y/o Comision de Servicio” (Ver
Anexo 10), este documento es emitido a todo funcionario que preste servicios a
planta o contrata y que realice actividades o labores en comision de servicio tanto
dentro o fuera de la Universidad del Bio-Bio.

Para obtener este formulario debe ingresar a la pagina
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2f%2fnormalizacion.ubiobio.cl%?2f
index.htm, donde debera digitar los datos de autentificacion del usuario para acceder
al documento (Ver Imagen 20).

Autentificacion Requerida

Debe iniciar sesion con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

20

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y el navegador web cuando haya
terminado de utilizar este servicio.

Luego de ingresar con clave, encontrara la opcion Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos, debe seleccionarla y luego hacer click en Direccion de Recursos
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12.

Humanos donde encontrara el formulario correspondiente para su descarga y
posterior llenado, ingresando la informacién requerida.

Para finalizar debe enviar cuatro copias de este documento al Departamento de
Personal, adjuntado toda la informacion posible que respalde vy justifique la ausencia
del trabajador y/o funcionario.

Cabe destacar que este documento debe contener firma y timbre de su Jefatura
Directa, donde aprueba esta solicitud.

F: Solicitar a la Unidad de Mantencién la reparacion e instalacion de articulos de la
Facultad de Ciencias Empresariales.

P: En caso de desperfecto o deterioro de un articulo eléctrico, como por ejemplo un
equipo de iluminacion, reparacion de una ventana, reparacion de una puerta,
desperfecto del aire acondicionado, entre otros, usted debe solicitar la asistencia de
un funcionario y/o especialista de la Unidad de Mantencién, para hacer efectiva esta
solicitud debe completar el Formulario de Solicitud de Mantencion (Ver Anexo 11)
ubicado en la VRAE, donde puede ingresar a través de este link
https://shib.ubiobio.cl/vubb/login?service=http%3a%2f%2fnormalizacion.ubiobio.cl%2f
index.htm, donde le solicitara la autentificacién del usuario para ingresar (Ver Imagen
21).

(A O]

1A
# = UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO
« &V,

Autentificacion Requerida

Debe iniciar sesion con sus credenciales de intranet para poder accesar este recurso.

Rut:

Clave:

INICIAR SESION 21

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesién y el navegader web cuande haya
terminado de utilizar este servicio.
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13.

Enseguida debe seleccionar Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos, Direccion de
Administracion 'y Presupuesto, Departamento Bienes Yy Servicios, Seccion
Mantencion y Servicios, hacer click en Formularios y descargar el documento
requerido, que debe completar con la informacién solicitada y el detalle de su
requerimiento, posteriormente debe enviarlo en fisico y por correo electronico al
Encargado de la Unidad de Mantencién quien le enviara un profesional experto para
la solucién del problema.

F: Atender, recibir y gestionar los requerimientos y necesidades de los usuarios
internos y externos.

P: Entre sus labores, usted debera atender las consultas y requerimientos solicitados
por la jefatura, docentes, alumnos, personal interno, y usuarios externos, a quienes
debe entregar una respuesta satisfactoria a sus necesidades, y en caso de no
corresponder a su area derivar a la unidad o persona a quien corresponda solucionar
o dar respuesta o solicitado.

Estos requerimientos le pueden ser solicitados a través de correo electronico, al cual
usted debe responder correcta y oportunamente, como también puede solicitar y fijar
entrevista con Jefe Directo o docente y/o derivar a la unidad correspondiente segun
las necesidades del solicitante.

Los tipos de requerimientos a los cuales debera responder, derivar y/o gestionar

pueden ser los siguientes:

» Informacion académica dirigida a los estudiantes, como calificaciones, horarios,
calendarios, beneficios, entre otros.

» Informacion académica dirigida a los docentes, como por ejemplo calendarios,
beneficios, entre otros.

» Informacion general para personal interno y publico externo. Como por ejemplo
cuando personas externas consultan por los Programas Especiales de
Continuidad de Estudios, entre otros.
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14.F: Mantener y revisar el suministro de la impresora de uso administrativo y

académico.

P: Esta tarea consiste en verificar diariamente que la impresora disponga de papel y
toner suficiente para satisfacer las necesidades tanto de los docentes como
funcionarios pertenecientes a la Facultad de Ciencias Empresariales, debiendo

preocuparse de reponer cuando sea necesario.

Para adquirir el papel debe gestionarlo a través de una Solicitud de Material (Ver
Funcion 14), via Intranet de la Universidad, en tanto el tobner debe adquirirlo a través
de una Solicitud de Compra (Ver Funcion 14) que se encuentra disponible en

Intranet.

15.F: Solicitar reparacién y/o mantencién de impresora, equipo computacional y/o
equipo telefénico que son utilizados por docentes y personal administrativo de la

Facultad de Ciencias Empresariales.

P: En caso de desperfecto o deterioro de la impresora, computador, equipo telefénico
y/o audiovisual, entre otros, usted debe solicitar la asistencia de un funcionario y/o
especialista de la Unidad de Soporte Técnico, para hacer efectiva esta solicitud debe
enviar un correo electronico al encargado de esta unidad, indicando el motivo de su
requerimiento, o también realizando un llamado telefonico al encargado.

16.F: Dar respuesta a los alumnos sobre como realizar cambio interno de carrera,
cambio de instituciébn, cambio de plantel, informacion sobre el Curriculum del
estudiante (perdida de carrera, retiro temporal, alumnos irregulares, alumnos
terminales entre otros.

P: Esta tarea consiste en primera instancia recibir al alumno, acoger su consulta y
derivar al Jefe de Carrera o Director de Escuela, quien le ayudara a resolver dudas e
inquietudes sobre su situacion académica y derivara a la unidad que corresponda
siendo en este caso la Direccion de Admision Registro y Control Académico, con el
propoésito que en esta unidad el alumno complete el respectivo formulario de acuerdo
a su situacion (Formulario de Retiro Temporal, Solicitud de Excepcién o Ingreso

Especial)
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17

18.

Funciones y Procedimientos desarrollados por las secretarias del Decanato de
la Facultad de Ciencias Empresariales (Chillan y Concepcion).

.F: Recibir, registrar, gestionar y despachar Solicitudes de Excepcion.

P: La Solicitud de Excepcion es un formulario que se encuentra disponible en la
Unidad de Admision Control y Registro Académico (Ver Anexo 5), el cual debe ser
completado por el alumno en casos como cuando el estudiante reprueba por
segunda vez una asignatura, o cuando esté desea rendir un Examen de
Conocimientos Relevante, asi como también para efectuar un traslado interno de
carrera 0 un cambio y/o traslado de institucion, entre otros.

Esta solicitud es entregada posteriormente por el estudiante en la oficina de partes,
quienes posteriormente la envian al Decano y este a la deriva a la respectiva
Carrera para la visacion del Jefe de Carrera o Director de Escuela.

Es importante que cuando usted reciba de parte del Decanato la “Solicitud de
Excepcidon”, sea ingresado en el libro de registro que se usa para estos efectos, como
también debe registrar la salida del documento cuando es despachado al Decanato
con la respectiva visacion de la jefatura, sin olvidar dejar copia archiva.

F: Participar en el desarrollo y proceso de elecciones.

P: Esta funcion la realiza generalmente la secretaria de Decanato. Dentro de las
actividades a realizar usted debe encargarse de preparar los votos necesarios para el
proceso de elecciones, solicitar urna a los auxiliares de servicios, confeccionar
listados de acuerdo a la cantidad de votantes, finalmente elaborar las actas con los
resultados de las votaciones.

Estas elecciones se realizan para elegir Decano, Director de Departamento, entre
otros.

Funciones y Procedimientos desarrollados por las Secretarias de
Departamentos de la Facultad de Ciencias Empresariales.
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19.F: Mantener carpeta actualizada con antecedentes de los profesores y sus
perfeccionamientos
P: Es funcion de las secretarias de Departamentos llevar carpeta con la informacion
actualizada de cada docente contratado en jornada completa o media jornada que
presta servicios a las distintas carreras y programas de la Facultad de Ciencias
Empresariales. Estas carpetas deben contener la siguiente informacion: Curriculum
Vitae, Certificado de Antecedentes, Certificado de Nacimiento, Fotocopia Cédula de
Identidad, Certificados de Estudios que certifiquen Titulos, Postitulo de Pregrado y
Postgrado, entre otros documentos.

20.F: Recibir la postulacion de alumnos ayudantes, para su tramitacién en la unidad que
corresponda.
P: Esta funcién normalmente es realizada por las Secretarias de Departamento.

La postulacion de los alumnos ayudantes se genera por la necesidad de un docente
de determinada asignatura, quien ingresa la solicitud de ayudante via intranet para la
visacion del Director de Departamento, quien una vez aprobada autoriza para que los
alumnos interesados postulen a las ayudantias disponibles publicadas en la intranet,
una vez finalizado el proceso de postulacién el docente procede a seleccionar el
alumno ayudante, siendo el Director de Departamento quien aprueba la seleccion
realizada por el docente.

El alumno ayudante debe contactarse con la secretaria de Departamento y hacer
entrega de dos Declaraciones Juradas firmadas, fotocopia de Cédula de Identidad
por ambos lados y un Curriculum Vitae.

Para finalizar este proceso, la Secretaria de Departamento debe enviar un oficio con
la respectiva nbmina de alumnos ayudantes, mas toda la documentacion requerida
por el Departamento de Personal para la elaboracion de los Convenios a Honorarios.

21.F: Imprimir, gestionar las firmas y despachar Actas de Calificaciones cada fin de
semestre, enviandolas a la Direccion de Admision, Control y Registro Académico.
P: Para realizar esta funcion, previamente cada uno de los docentes que presta
servicios para el Departamento debe enviar las respectivas Actas de Calificacion por
asignatura dictada en el Sistema de Intranet, luego estas deben ser impresas para
finalmente despacharlas a la Unidad de Admision, Control y Registro Académico,
conteniendo la firma, tanto del docente como el Director de Departamento.

Cabe destacar que estas pueden ser impresas solo por el Director de Departamento
y/o su secretaria debido a que estas contienen un folio correlativo.
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22.

23.

F: Tener a disposicion de los docentes un Libro de Registro y Control de Asistencia.
P: Esta funcion es realizada principalmente por las secretarias de Departamentos y
de Carreras; en el caso de los Departamentos se debe tener a disposicion de los
docentes contratados a jornada completa y/o media jornada, un archivador con la
respectiva Hoja de Firma que contiene la identificacion del docente y los espacios
correspondientes donde debera firmar e indicar los horarios de ingreso y salida tanto
de la jornada laboral de la mafiana y tarde.

En cuanto a las secretarias de carreras deben disponer de un archivador con la hoja
de asistencia correspondiente a cada docente part-time que presta servicios a la
Facultad, la cual debe contener la informacién ya indicada.

Funciones y Procedimientos desarrollados por las Secretarias de Carreras de
Pregrado, Postgrado y Programas Especiales de Continuidad de Estudios que
pertenecen a la Facultad de Ciencias Empresariales.

F: Colaborar y prestar apoyo en actividades afines a su cargo (Charlas, Seminarios,
Focus Group, entre otros).

P: De acuerdo a lo anteriormente indicado usted debera colaborar en las distintas
actividades organizadas por la Facultad de Ciencias Empresariales, desarrollando las
siguientes tareas, considerando que la fecha y horario ya se encuentran
establecidos:

1° Solicitar y reservar espacio fisico, que puede ser sala de reuniones, sala de
clases, salon auditorio o centro de eventos.

2° Despachar invitaciones y/o enviar recordatorio a los asistentes, mediante redes
sociales, correo electrénico, afiches publicitarios, entre otros.

3° Preparar material impreso para los invitados, el que consiste en la confeccién e
impresion de dipticos, programa de actividades y diplomas de participacion para los
asistentes.

4° Efectuar y gestionar Solicitudes de Compra y/o Arriendo (movilizacion, materiales
e insumos, pasajes, servicios de banqueteria entre otros) (Ver Funcion 14).

5° Organizar y preparar atencién para los invitados (break), el que puede consistir en
té, café, jugo, galletas entre otros.

6° Organizar y coordinar recepciéon y acreditacion de los invitados, es decir usted
debe recibirlos e indicarles el lugar de inscripcion o acreditacion para el ingreso a la
actividad en la cual debera disponer de credenciales de identificaciéon para el
participante, como asi también debe indicarle el lugar donde se realizara el evento.
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Es importante que usted como secretaria encargada de la actividad, solicite la
colaboracion a los auxiliares de servicios para disponer de toda la indumentaria,
como pendones institucionales, carpeta para la o las mesas, vasos, agua, microfono,
podio y todo Ilo requerido por el expositor, verificar el correcto
funcionamiento del computador y el equipo audiovisual; ademas usted debera
revisar el material multicopiado para asegurar que este se encuentre segun las
condiciones requeridas.

24.F. Gestionar y colaborar en la coordinacion de Defensas de Tesis, Examen de
Grado, entre otros.
P: Esta labor se considera que deben realizarla las secretarias de Carreras,
Programas Especiales y Postgrados, como a continuacion se detalla:
1° Coordinar disponibilidad de docentes y estudiantes.
2° De acuerdo a lo anterior fijar fecha y hora de la actividad.
3° Reservar espacio fisico, que puede ser sala de reuniones o clases.
4° Elaborar acta correspondiente de acuerdo a los formularios establecidos por la
Carrera.
5° Preparacion y habilitacion de sala, solicitando la colaboracién de los auxiliares de
servicios, disponiendo la mesa con carpeta para los alumnos expositores, el equipo
audiovisual, vaso y botella con agua, mesas y sillas para los profesores evaluadores,
invitados y asistentes, acomodar y ubicar el mobiliario de acuerdo a lo establecida
por el protocolo de la Facultad.

25.F: Coordinar, gestionar y planificar actividades para la realizacion de la Ceremonia de
Titulacion.
P: Esta funcion debe ser realizada por las secretarias de Carreras, Programas
Especiales y Postgrados. El desarrollo de esta debe realizarse de la siguiente forma:
1° Fijar fecha y hora de la ceremonia, la que es informada a las secretarias de
Carrera, por instruccion del Decano y/o Secretario Académico.
2° Solicitar y reservar espacio fisico (salén o auditérium).
3° Tramitar Premio Universidad, solicitando a la Unidad de Admision, Control y
Registro Académico (Sede Concepcién) el nombre del merecedor de este premio,
luego informar a través de un oficio al Decano de la Facultad con el propdsito de
tramitar y gestionar la entrega fisica del premio.
4° Confeccionar e imprimir tarjetas de invitacion y dipticos, utilizando los formatos
establecidos por la Facultad, que en el caso de la tarjeta lleva impreso la insignia de
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la Universidad, nombre del Decano, cargo, texto de la invitacion indicando fecha,
hora y lugar de la Ceremonia, y en la parte final fecha de emision de la invitacion. En
el caso del diptico este contiene logo de Universidad, titulo de la Ceremonia, fecha,
némina de los titulados, programa de actividades.

5° Efectuar cotizacion de obsequios (piochas, ramos de flores u otro presente),
arreglos florales y coctel.

6° Ingresar y gestionar Solicitudes de Compra, mediante esta actividad usted
solicitara recursos para comprar los arreglos florales que servirdn de decoracién y los
ramos de flores que se le entregaran como presente a las damas tituladas,
ademas de adquirir la piocha institucional que recibira cada titulado, asi como
también solicitar el coctel (Ver Funcion 14).

7° Elaborar y gestionar Convenios a Honorarios para personal externo que prestara
servicios en la Ceremonia de Titulacion, entre ellos el locutor, fotégrafo, y el nimero
artistico (Ver Funcion 16).

8° Invitar a las autoridades de la Universidad y alumnos, enviando la invitacion de
manera formal (entregandola personalmente) y también a través de correo
electronico.

9° Organizar y preparar atencion para los invitados (coctel), normalmente se contrata
un servicio externo de banquetearia.

26.F: Efectuar difusion de los distintos programas, eventos y/o actividades académicas
de la Universidad, y ademas recibir las postulaciones y/o inscripciones a estos.
P: Para difundir las actividades académicas, eventos y programas especiales, usted
puede utilizar los siguientes medios: correo electrénico, afiches publicitarios, aviso en
prensa escrita (diarios, revistas), redes sociales (Facebook, Twitter), difusién radial
y/o fichero virtual.
En cuanto a la recepcion de postulaciones e inscripciones, estas se pueden realizar a
través del formulario de inscripcion que el alumno debe completar y entregar en la
Facultad con todos los antecedentes requeridos, el cual usted debera recibir y
verificar que el documento este completo de acuerdo lo solicitado. En el caso de
algunas unidades existe un sistema interno que permite realizar la postulacién y/o
inscripcion en forma digital.
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27.F: Recibir, registrar, gestionar y despachar Solicitudes de Excepcion.

P: La Solicitud de Excepcion es un formulario que se encuentra disponible en la
Unidad de Admision Control y Registro Académico (Ver Anexo 5), el cual debe ser
completado por el alumno en casos como cuando el estudiante reprueba por
segunda vez una asignatura, o cuando esté desea rendir un Examen de
Conocimientos Relevante, asi como también para efectuar un traslado interno de
carrera o un cambio y/o traslado de institucion, entre otros.

Esta solicitud es entregada posteriormente por el estudiante en la oficina de partes,
quienes posteriormente la envian al Decano y este a la deriva a la respectiva
Carrera para la visacion del Jefe de Carrera o Director de Escuela.

Es importante que cuando usted reciba de parte del Decanato la “Solicitud de
Excepcion”, sea ingresado en el libro de registro que se usa para estos efectos, como
también debe registrar la salida del documento cuando es despachado al Decanato
con la respectiva visacion de la jefatura, sin olvidar dejar copia archiva.

28.F: Redactar y enviar correo electronico a peticion de los docentes informando a los
alumnos las calificaciones obtenidas.
P: Esta labor es realizada sélo por las secretarias de Carreras, Postgrados y
Programas Especiales de Continuidad de Estudios, y consiste en enviar la
informacion indicada por el docente a un grupo determinado de estudiantes a través
de correo electronico.

Usted puede obtener los correos de los alumnos por asignatura o por cohorte (afio de
ingreso) para lo cual debe seguir los siguientes pasos, ingresando a Intranet a través
del perfil de su Jefatura Directa (Ver Imagen 22).

Inicio de Sesion:

Rut:

Clave:

22
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Una vez iniciada la sesion, para obtener los correos de los alumnos por asignatura
debe seleccionar el item Jefe de Carrera, opcion asignatura (Ver Imagen 23).

Jefe de Carrera

Alumnos por Cohorte

Esta le derivara a una pantalla donde usted realizara la busqueda de la asignatura
que le interesa, ingresando el codigo y/o nombre de la asignatura (Ver Imagen 24).

23

Busqueda de Asignaturas Dictadas en un Aiio - Periodo

Asignatura H ‘- __ todos

Afio 2015 |Periodo |2 | Buscar |
Sede Concepcion ¥ 24

Luego de haber ingresado el codigo y/o nombre de la asignatura se desplegara una
ventana, la cual le permitir4 ver las Secciones y el nombre del docente a cargo (Ver
Imagen 25).

Bilisqueda de Asignaturas Dictadas en un Afio - Periodo

Buscar Asignatura a Consultar

Asignatura (534078 | |Préctica Profesional | Il todos
Aifio 2015 Periodo 2
Sede Concepcion ¥

2 asignaturas encontradas - pagina 1 de 1 - registros del 1 al 2
(a]

Codigo
634078 PrActica Profesional I 15.181.008-K Figueroa Flores , Carola Andrea

634078 Prictica Profesional 1 15.181.008-K Figueroa Flores , Carola Andrea

Al presionar el siguiente boton B3 = se desplegara el listado de los estudiantes que
integran la asignatura seleccionada (Ver Imagen 26), y que usted podra exportar a un
archivo Excel que contiene el nombre, RUT y correo del estudiante (Ver Imagen 27).
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S
Docente 15181008-K Carola Andrea Fiuema Flores

Listado de Alumnos por Asignatura

i 634078 Practica Profesional|_(seccion 1) v
Aiio 2015 Periodo Buscar

11 asignatura(s) dictada(s

tado de Alumnos (22 alumnos encor

e Informética BE L&A

2 18770735-8 (2957-0) Ingenieria Civil en 2012
e B8 - W (2 4

(2957-0) Ingenieria Civil en 2014
InformAtica B8 i (=) 4

‘Flores Felipe AndrEs

3 17976083-5 Caro N
oncoso Ricardo AndrEs

o 4  18578693-5 Casanova 1 PEN  (2957-0) Ingenieria Civil en 2013
llegos Diego Ignacio InformAtica i 88 5 E A
5 18260883-1 stro N 1 PEN (2957-0) Ingenieria Civil en 2011
Rodriquez Hernén Alexis Informatica i B8 i@ 4
3 18451332-3 d (2957-0) Ingenierla Civil en

2012
Bt Fermmm e TnfarmAtica BE MG A

7  18149771-8 Fiqueroa 1 PEN  (2957-0) Ingenieria Civil en 2011
uadra Nelson Antonio InformAtica 88 5 E A

R e R B -CIET (XS
9 17747587-4 _%?m: o 1 PEN }'Z‘?n?"-lg{;:gemeﬂ'a c.vr: en 2012 B2 il ) a
10 18267314-5 Manterola 2957-0) Ingenierla Civil en 2011
stos Pablo Felipe [ - 88 i) 4 26
11 18387558-2 ) ) E'Z‘?o?';lgzjlczgemeﬂ'a Civil en 2011 B8 i &) a
e EELm 1 PEN E?nszng)hgumul'a Civil en 2011 B8 il ) a
13 18431149-6 Palavecino . N 1 PEN  (2957-0) Ingenieria Civil en 2012 OO dfe FE A
Mide-e-|= listado [Vista protegida] - Microsoft Excel - alE
Iniio  Insetar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista v@=F
P14 - (= £
A | B | T | D E F G H | 1 | P a R | s |
1 Listado de Alumnos.
2] (834078) PrActica Profesional
= Ao - Periodo 2015-2
4 22 alumnos
5 Aut Nombre Apelido Paterno Apelido Materno Seccion  Nota Carrera Promocion Correo Electrénico
8| 1 18451076-6  Nicolhs AndrEs Cancino Garrido 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informitica 2012 nicancin@alumnos. ubiobio.cl
7 2187707358 Felpe AndrEs Cantilana Flores 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAtica 2012 feantil@slumnos. ubiobio.cl
8 2 17976082-5  Ricardo AndrEs caro Trencoso 1 0 (2957) Ingenieria Civi en Informética 2014 riccaro@almnos. ubiobio.cl
9| 418576935  Diego lgnacio Casanova Gallegos 1 0 (2957) Ingenierla Civi en Informéica 2013 deasanov@alumnos. ubiobio.cl
10 5 18260883-1  HernAn Alexis Castro Redriguez 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informtica 2011 hercastr@alumnos ubicbio.cl
11 6188513323 Luis Gerardo Marcelo cid Burgos 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAtica 2012 Igcid@alumnos. ubiobio.cl
12| 7181497718 Neison Antonio Figueroa Cuadra 1 0 (2957) Ingenieria Civil en Informtica 2011 nefiguer@alumnos. ubiobio.cl
13 3134300575 Felipe Antonio Guzmén Anabaldn 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informética 2012 ubiobio.cl
14| 9177475874 Felipe ignacio Lopez Arce 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informtica 2012 ubiobiocl [ 1
15 10 18267314-5  Pablo Felpe Wanterola Bustos 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAtica 2011 pmantero@alumnos.ubiobio. cl
16 11183675582  Nicolks AndrEs Ortiz Pozo 1 0 (2957) Ingenieria Civi en Informética 2011 niortiz@alumnos. ubiobio.cl
AT 12177495794 Jorge Esteban Palavecin Gusjardo 1 0 (2957) Ingenierla Civi en Informéica 2011 jorpalavi@alumnos.ubiobio.cl
18| 13184311496  Nicolhs Andrs Palavecino Monsalves. 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informética 2012 nipalave@alumnos. ubiobio.cl
18| 14170608046  Pablo Mario Foblete Roa 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAtica 2008 pabpoble@alumnos.ubiobio.cl
20 15182170876  RubEn Antonio Rios. JimEnez 1 0 (2957) Ingenieria Civi en Informética 2012 rurios@alumnos. ubiobio. ¢l
21 15 18430030-3  Mauricio AndrEs. Sepliveda MEndez 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informética 2011 msepulme@alumnos. ubiobio ¢l
22| 17191999754 Alexis Yonathan Sepliveda Morales. 1 0 (2057) Ingenierla Civi en InformAtica 2009 aysepulv@alumnos.ubiobio.cl
23 18 17289574-3  Christopher Alexander  Soto Obando 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAtica 2011 chsoto@alumnos.ubiobio.cl
24 19175000518 Diego Francisco Urrutia Romero 1 0 (2957) Ingenieria Civil en Informtica 2014 diurruti@alumnos. ubiobio.cl
25| 20 13214710-9  Daniel Esteban Vhsquez Tapia 1 0 (2957) Ingenierla Civi en Informéica 2012 devasgue@alumnos. ubiobio.cl
28 21184302772  Maflas GastOn Venegas IbAflez 1 0 (2957) Ingenierla Civil en Informética 2012 mgvenega@alumnos.ubiobio.cl 27
27 22184301431 Juan Leonardo Zapata Fuentes 1 0 (2957) Ingenieria Civi en InformAica 2012 juazapat@alumnos. ubiobio.cl
0
20

Existe también, la posibilidad de extraer esta informacion a través del método
“Alumnos por cohorte” (aio de ingreso), debe ingresar a través del perfil de Jefatura
con el RUT y la clave correspondiente (Ver Imagen 28).

124 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile




Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

PROPUESTA DE MANUAL DE Cédigo
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revision: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 125 de 134
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

Fecha:

Una vez iniciada la sesién, para obtener los correos de los alumnos por asignatura
debe seleccionar el item Jefe de Carrera, opcion Alumnos por Cohorte (Ver Imagen
29).

Jefe de Carrera

Al seleccionar la opcion alumnos por cohorte se visualizara la ventana que permitira
seleccionar el plan en el que se encuentran adscritos los alumnos (Ver Imagen 30).

Alumnos por Cohorte

2057 | Ingenierla Civil en InformAtica ¥ |
® [ 0]
L

[ ) ; Buscar

L]
1

Enseguida se despliega una ventana que indica los afos y la respectiva cantidad de
alumnos que ingresaron (Ver Imagen 31), se puede visualizar por afios o exportando

la informacién a una planilla Excel ® (Ver Imagen 32).

Alumnos por Cohorte

| ngenierta Civten Informatca v |0 v |
9 L ] 9 Ol L ]
. { ) { ]

o) { J L] Buscar

Coharte Nro.Alumnos

125 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile




Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
CIENCIAS EMPRESARIALES,
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

Cédigo
Revision: 00
Fecha:
Hoja: 126 de 134

K A Jx
A B c F G
Alumnos por Promocion
Rut Nombre Afio Ingreso Carrera’eriode Ingreso Carrer: Nombre Carrera Codigo Carrera Correo
1 17061431-3 VOSELIN ALEJANDRA AEDO SAN MARTIN 2007 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 yaedo@egresados ubiobio.cl
2 16782851-2 PABLO CHRISTI&N ALVAREZ TORO 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 paalvar@egresados.ubiobio.cl
3 174580227 JAVIER HUMBERTO ANDANA QUUADA 2009 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 jandana@egresados. ubiobio.cl
4 17090851-1 GABRIEL IGNACID ARAY A ABARZUA 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 gaaraya@alumnos.ubiobio.cl
5 17448119-4 FABIAN EUGENID AREVALO ESCOBAR 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 faareval@alumnos.ubiobio.cl
6 16446718-K LEONARDO ANTONIO ARROYO VERA 2006 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 larroyo@egresados. ubiobio.cl
7 17978105-K JORDAN MATIAS ARTEAGA SANDOWAL 2010 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 joarteag@egresados. ubiobio.cl
8 179883241 GERALDIME ALEJANDRA BUSTOS TORRES 2010 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 gerbusto@egresados.ubicbio.cl
g 171845327 CARLOS SEBASTIAN CACERES LOPEZ 2007 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 ccaceres@egresados.ubiobio.cl
10 17410548-0 MARCO ANTONIO CANALES DOMINGUEZ 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 maacanal@alumnos. ubiobio_cl
1 17756824-8 ARIEL NEFTALY CANALES FERMANDEZ 2010 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 arcanale@egresados.ubiobio.cl
12 15877753-3 FERNANDO AMBROSIO CARO BRUNA 2006 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 fecaro@alumnos.ubiobio.cl
13 17415470-8 TOPHANDD ALEJANDRO CARO FUENTES 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 tocaro@alumnes. ubiobio.cl
14 17498966-K AN ALEJANDRO CARQ VALLEIOS 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 ivcaro@alumnos.ubiobio.cl
15 16782883-K JORGE ARCADIO CARVAJAL OCARES 2006 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 jocarvaj@egresados. ubiobio.cl
18 17780641-3 ALEXANDER GABRIEL CASTILLO CASTILLO 2010 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 alcastifiegresados. ubiobio.cl
17 16764855-8 DAMIEL JORGE EDUARDO CATRICHED URRA. 2007 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 dcatrich@egresados.ubiobio.cl
18 16447145-4 MARCELINO ANTONIO CERNA TRONCOSO 2007 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 mcerna@egresados.ubiobio.cl
19 18633742-9 MARCELO ALEJANDRO CHEUQUE MARICAN 2006 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 mcheuque@egresados. ubiobio.cl
20 173851426 IGOR LORENZO JOSE CIFUENTES ORELLANA 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 igcifuen@alumnos. ubiobio.cl
21 177476684 CRISTIAN EDUARDO CONTRERAS HERRERA. 2009 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 crecentr@alumnos.ubiobie.cl
22 17748501-8 MAN CRISTOBAL CONTRERAS JARA 2010 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 25570-0 ivcontre@eqgresados. ubiobio cl
23 16748070-5 CAMILO ANDRES CORDOVA ACURA 2008 1 INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 camcordo@egresados. ubiobio.cl
24 16611650-3 PABLO PATRICIO CORNEJO VILLARROEL 2007 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0 pacernej@egresados.ubiobio.cl
25 16908477-7 IMARIA FERNANDA DE LA HOZ SANCHEZ 2006 1 INGEN\ER!A CNVILEN INFDRMF_\TICA 25570-0 madelaho@egresados. ubiobio 32
26 16221226-1 PEDRO ALBERTO DEJAIFFE MAUREIRA 2007 1 INGEMIERIA CIVIL EN INFORMATICA. 29570-0 pdejaiff@egresados.ubiobio.cl
v 17458240-3 1 INGENIERIA. CIVIL EN INFORMATICA 29570-0

RAMON ALEJANDRO DURAN FIGUEROA 2009

ramduran@egresados.ubicbio

29.F: Realizar correccion de calificaciones a peticion de un docente o Jefatura Directa.

P: Para realizar esta tarea existen dos formas. La primera consiste en realizar la

correccion durante el semestre académico, a través de Intranet, se destaca que esta
actividad puede ser realizada unicamente por los docentes que dictan la asignatura.
La segunda opcidén es realizada por las secretarias de Carreras o Programas
especiales, y corresponde a la correccion de notas de afios anteriores 0 semestres
gue se encuentren cerrados académicamente, con la respectiva autorizacion del Jefe
de Carrera, Director de Escuela y/o Coordinador.

Para realizar esta correccién por las secretarias se utiliza el “Formulario Correccion

de Calificacion” (Ver Anexo 12).

126 |

Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile




Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revisién: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiQ CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 127 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Cédigo

Fecha:

30.F: Confeccionar horarios y asignar salas semestralmente.
P: Esta tarea es desarrollada principalmente por las secretarias de carreras, en
algunas ocasiones es el Jefe de Carrera quien le entrega la primera version de los
horarios a su secretaria, debiendo esta confirmar la disponibilidad de los docentes y
posteriormente solicitar la asignacion de salas al Coordinador de Salas o Delegado
de Salas de la Facultad.

Existe otra modalidad, donde es la secretaria la encargada de realizar los horarios,
donde usted debe realizar lo siguiente:

1° Solicitar asignacion docente a cada departamento que presta servicios en la
facultad.

2° Solicitar disponibilidad horaria de los docentes.

3° Con la informacion recabada elaborar horarios.

4° Informar al Jefe Directo y los docentes el horario asignado.

5° Entrega horario a la Coordinadora y/o Delegada de Salas para la asignacion de
aulas. Para realizar la solicitud de asignacién de salas, debe usted enviar un correo
electrénico u oficio, donde manifieste la necesidad de disponer de las aulas para las
clases que dictara su carrera o programa.

6° Efectla correccion de horarios a peticion de docentes o coordinador de salas.

7° Confirma horario y respectiva sala al docente, enviando la informacién a través de
correo electrénico.

8° Informa horario del semestre a los estudiantes, enviando un correo electrénico
informativo donde adjunta copia de este.

31.F: Solicitar y coordinar reservas de salas para ayudantias y/o clases extraordinarias.
P: Esta labor es realizada por las secretarias de Carreras, Postgrados y Programas
Especiales de Continuidad de Estudios, que consiste en solicitar la reserva de sala
extraordinaria, revisando el Sistema de Control de Salas, para solicitar al
Coordinador y/o Delegado de Salas a través de un llamado o correo electronico,
reservar segun lo requerido por el docente y/o alumno ayudante, especificando la
fechay horario requerido.
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32.

33.

F: Enviar a reproducir material, solicitar parlantes, equipo audiovisual, entre otros
requerimientos solicitados por los docentes y/o ayudantes para el correcto desarrollo
de la clase.

P: Esta tarea normalmente es efectuada por la secretaria de Carreras, Postgrados y
Programas Especiales de Continuidad de Estudios. Estos requerimientos deben ser
realizados con apoyo de los auxiliares de servicios a quien usted debe derivar la
solicitud, como por ejemplo entregando personalmente el material que se necesita
fotocopiar y luego retirarlo para entregarlo al docente solicitante. En caso que el
personal de apoyo no esté disponible, se sugiere que usted personalmente
realice la gestion encomendada.

F: Solicitar e informar cada semestre a los distintos departamentos que prestan
servicios a la Facultad de Ciencias Empresariales las necesidades docentes, los
CUPOS Y secciones que se requieren por asignatura.

P: Esta funcidon es desarrollada principalmente por las secretarias de Carreras,
Departamentos, Postgrados y Programas Especiales de Continuidad de Estudios.
Consiste en solicitar al Departamento correspondiente las necesidades docentes,
indicando el numero de secciones y cantidad de cupos requeridos para las
asignaturas que se dictaran en el semestre; esta solicitud la debe realizar a través de
memorandum u oficio adjuntando el Formulario de Solicitud de Servicios Docentes,
establecido por cada carrera.

Sera responsabilidad de los Departamentos informar la respectiva asignacion
docente por asignatura, asi como también ingresar, revisar, ajustar y controlar el
Sistema de Secciones, indicando el nombre del docente, la asignatura, la cantidad de
cupos Y los respectivos horarios asignados.

34.F: Recepcionar, gestionar e informar a los docentes las justificaciones presentadas

por los estudiantes.

P: Es labor de las Secretarias de Carreras y Programas Especiales, informar a los
docentes las justificaciones de los estudiantes, quienes deben presentar en la
Subdireccion de Desarrollo Estudiantil el respectivo certificado médico, en un plazo
no mayor a cinco dias desde la fecha de emision de este, si este plazo es superior
tiene la opcién el alumno de entregarlo en su respectiva secretaria, completando el
Formulario de Justificacion de Inasistencia, adjuntando el documento
correspondiente; en caso de otros eventos deben llevar un certificado que justifique
el motivo imperante de la inasistencia. Una vez recibido y revisado el formulario y
documento adjunto, debe ser entregado al Jefe de Carrera y/o Director de Escuela
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para su aprobacién o rechazo, en el caso de ser aprobado debe enviar un correo
electronico dirigido a los docentes involucrados con copia al estudiante, indicando en
e-mail nombre del estudiante, RUT, motivo y fecha de inasistencia.

35.F: Crear base de datos con informacion de alumnos egresados.

P: Esta funcién es realizada por secretarias de Carreras, Postgrados y Programas

Especiales de Continuidad de Estudios.

Para realizar esta labor usted puede disponer de una planilla Excel o Word, en la cual

contenga la siguiente informacion:

= Nombre del estudiante egresado

» Rut del estudiante egresado

= Correo electronico

= Numero telefonico

» Informacién laboral (si tiene conocimiento de esta debe registrar en que empresa
presta servicios el alumno egresado).

36.F: Realizar via Intranet Constancias Especiales e impresiones de Informes

Curriculares solicitados por docentes y estudiantes.

P: Se debe mencionar que actualmente la Intranet no se encuentra disponible para
generar Constancias Especiales pero si permite imprimir Informes Curriculares, para
lo cual usted debe iniciar con RUT y clave de su Jefatura Directa (Ver Imagen 33)
seleccionando el item informacion alumnos realizando un click en antecedentes
académicos (Ver Imagen 34).

Inicio de Sesion:

Rut:

Clave:

- Antecedentes Academico. ”

Una vez ingresado a Antecedentes Académicos se desplegara la ventana “Ver
situacion académica de un alumno” (Ver Imagen 35).
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Ver Situacion Acadéemica de un Alumno

Alumno a Buscar

AR |

En esta opcion la busqueda del alumno la puede realizar a través de su RUT y/o

seleccionando el boton qgue le permite buscar por nombres y apellidos (Ver
Imagen 36).

Ver Situacion Académica de un Alumno

Alumno a Buscar

_ PErez Aravena Juan Sebastidn

Para finalizar debe seleccionar la informacion requerida, en este caso “Informe
Curricular” (Ver Imagen 37).
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FHistorial Académico
pAsignaturas Inscritas
pAsignaturas Cursadas
FMalla Alumno
PRetiros Temporales
pPerdida de Carrera

b iadas
pInforme Curricular
} TENdencia Promedio

pInforme Curricular CG
pConsulta Examen Repeticion
pCalif. Parciales

Portafolio del Estudiante
pLibro de Clases

FRegistrar Retiro Temporal
pConsulta Retiro Temporal

37

37.F: Efectuar por instrucciones de Jefatura Directa la inscripcién de asignaturas de los
alumnos.
P: Esta tarea es solicitada en ocasiones especiales por el Jefe de Carrera y/o
Director de Escuela a las secretarias de Carreras, Postgrados y Programas
Especiales de Continuidad de Estudios.
En caso de realizar esta funcion debe ingresar a Intranet con el con el RUT y clave
de su jefe directo (Ver Imagen 38).

Inicio de Sesion:

Rut:

Clave:

38

Una vez iniciada la sesion debe ingresar al item Jefe de Carrera y seleccionar el
modulo “Inscripcion de Asignaturas”, el que le permitira realizar la inscripcién de las
asignaturas del alumno para el afio/periodo académico vigente.

Al ingresar el Rut del alumno y presionar “enter” se puede visualizar las posibles
asignaturas a inscribir, segun el avance académico y la oferta generada para el
estudiante (Ver Imagen 39).
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Inscripcidon Jefe Carrera

Rut:  [15591268-5 |FRANCISCO ALEJANDRO ORTIZ VIDAL ... || buscar |

Antecedentes Ejf| enviar

Inscripcitn Asignaturas Créditos

TALLER. DE D

39

Total Créditos: 0

De acuerdo a la oferta de asignatura para el alumno se debe seleccionar las
asignaturas/seccion a inscribir (Ver Imagen 40).

Inscripcion Jefe Carrera

Rut: [15591268-5  [FRANCISCO ALEJANDRO ORTIZ VIDAL ... | buscar

Antecedentes Ejp] enviar

Inscripcion

(gl PRACTICA PROFESIONAL 1620171 sec. 1 4 e
ELECTIVO I
FUNDAMENTOS DE PROGRAMA

SISTEMAS DE INFO! ON Y ¢

ELECTIVO II

ELECTIVO II1

132 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile




Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

PROPUESTA DE MANUAL DE Cédigo
PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS DE LAS Revisién: 00
FUNCIONES REALIZADAS POR LAS
SECRETARIAS DE LA FACULTAD
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiQ CIENCIAS EMPRESARIALES, Hoja: 133 de 134
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

Fecha:

En el caso de los electivos y formaciones integrales se despliega el detalle de
ofertado y lo acotado a la carrera (Ver Imagen 41).

d I

r
r 41

Una vez seleccionada la asignatura se debe realizar el registro de la inscripcion

presionando el botdn D“"'a'

Funciones y Procedimientos desarrollados exclusivamente por las Secretarias
de Carreras de Pregrado de la Facultad de Ciencias Empresariales.

38.F: Tener a disposicion de los docentes un Libro de Registro y Control de Asistencia.

39.

P: Esta funcién es realizada principalmente por las secretarias de Departamentos y
de Carreras; en el caso de los Departamentos se debe tener a disposicién de los
docentes contratados a jornada completa y/o media jornada, un archivador con la
respectiva Hoja de Firma que contiene la identificaciéon del docente y los espacios
correspondientes donde deberé firmar e indicar los horarios de ingreso y salida tanto
de la jornada laboral de la mafiana y tarde.

En cuanto a las secretarias de carreras deben disponer de un archivador con la hoja
de asistencia correspondiente a cada docente part-time que presta servicios a la
Facultad, la cual debe contener la informacion ya indicada.

F: Coordinar y preparar documentos de Practica Profesional.

P: Esta actividad la realizan principalmente las secretarias de Carreras, quienes se
encargan de la elaboracion de formularios tales como: Formulario de Supervision de
Practica, Pauta de Evaluacion de Empresa, Pauta de Evaluacion de Informe de
Practica Profesional, Carta de Practica Profesional, cada uno de estos formatos
estan establecidos por cada carrera segun sus requerimientos.
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1. VRAE: Vicerrectoria de Asuntos Econémicos.
2. VRA : Vicerrectoria Académica.

3. RUT : Rol Unico Tributario
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CONCLUSION

En la presente investigacion, se realiz6 un andlisis de las funciones que
desarrollan las secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales de la
Universidad del Bio-Bio, para el cual se utilizaron dos métodos de investigacion,
siendo el primero un analisis documental de las labores y funciones asignadas por
la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos, a través del documento “Descripcion de
Funciones de Cargo Secretaria”, segun la unidad que presta servicios. El segundo
meétodo utilizado fue la aplicacion de una encuesta a 14 secretarias que laboran
en la Facultad.

Como resultado del entrecruzamiento de estos dos métodos, se observé que

existen incongruencias entre la asignacion que indica la VRAE y lo que
efectivamente ejecutan las secretarias.

Como por ejemplo cuando una funcidbn que corresponde a Secretarias de
Carreras, esta no se encuentra asignada a todas ellas por igual, considerando
gue en la practica realizan esta actividad. También existen funciones que
deberian ser realizadas por todas las secretarias, como por ejemplo: mantener
agenda vy llevar registro de audiencia de su Jefe Directo, porque de acuerdo a lo
analizado en la informacion obtenida de la Vicerrectoria de Asuntos Economicos,
las secretarias de Ingenieria Civil en Informatica e Ingenieria de Ejecucion en
Computacion e Informatica no tienen establecidos formalmente dicha tarea pero
si lo desarrollan dentro de sus actividades diarias, como este tipo de situaciones
se presentan muchas mas, entre las que se destacan:

= Coordinar reuniones de trabajo internas como Consejo de Facultad, Comision
de Evaluacién Académica de la Facultad, Jefes de Carreras, Vinculacion con
el Medio, entre otras y reuniones externas solicitas por su Jefatura Directa.

= Gestionar Solicitudes de Compra, Stock, Movilizacion, traspasos de fondos
para las distintas unidades.

= Emitir y/o preparar Comisiones de Servicios Nacional e Internacional,
registrando oficialmente las salidas de Jefatura Directa, docentes y/o
administrativos, indicando los gastos y/o viaticos que corresponda,
completando los formularios o solicitudes pertinentes.

= Solicitar a mantencion la reparacion e instalacion de articulos que sean
necesarios en dependencias de la Facultad.

= Mantener al dia archivo de correspondencia recibida y despachada, en papel
y/o digital, utilizando un sistema estandarizado para esta actividad.
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= Atender al publico, recepcionar sus requerimientos, entregar informacion
escrita y/o verbal, o derivar a quien corresponda.

= Coordinar, gestionar y planificar todas las actividades que involucran la
realizacion de Ceremonias de Titulacion.

» Redactar, digitar y despachar correspondencia (ordinarios, cartas, invitaciones
y documentos en general) segun requerimiento de su Jefatura Directa

= Coordinar, gestionar y planificar actividad para la realizacion de Seminarios,
Charlas y otros eventos.

Considerando que las actividades anteriormente mencionadas no se encuentran
establecidas para todas la funcionarias que se desempefian como secretarais, se
observa también que no existe un modelo estandarizado para desarrollar las
labores, como es el caso de la confeccidbn de horarios, la organizacion de
reuniones, el archivo de documentos, la organizacién de charlas y seminarios, lo
gue permite concluir que existe necesidad de elaborar y proponer un Manual de
Procedimientos, que permita que todas las secretarias realicen de forma eficiente
y eficaz las tareas solicitadas por su Jefatura Directa.

Se estima necesario que este manual sea entregado o instruido a todo el personal
administrativo que presta servicios a la Facultad, para formalizar y unificar
criterios en el desarrollo de cada funcion, generando trabajo en equipo, haciendo
uso de las buenas précticas, donde exista colaboracion e integracion.

El éxito de este Manual de Procedimientos dependerd del compromiso en la
implementacion, como el uso de esté por parte de la secretarias, ya que el
objetivo principal de este documento es influir positivamente en la forma que las
funcionarias desempefian sus labores para alcanzar las metas propuestas.
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ANEXOS

Solicitud de Autorizacion de Concurso Interno Personal No Académico
Llamado a Concurso Interno de Personal

Acta de Seleccion

Solicitud de Autorizacién o Contratacion de Personal No Académico
Solicitud de Excepcion

Solicitud de Movilizacion

Orden de Pago

Solicitud de Fondos por Rendir

Rendicién de Fondos por Rendir

10 Solicitud Cometido Funcionario y/o Comision de Servicios

11. Solicitud de Mantencion

12.Correccion de Calificacion

13.Encuesta

14.Formato de Descripcion de Funciones de Cargo

CoNohrwWNE
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Anexo 1

Sistema de Gestion de la Calidad
Depar to de Normalizacion y Certificacion

T UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO
e VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
K3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIVERSIDAD DEL BIO-BI0

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONCURSO INTERNO
PERSONAL NO ACADEMICO

[ ANTECEDENTES CARGO

|
Nombre Cargo A H
Cédigo DFC segin S.G.C. el =

Funciones Principales y Tareas del Cargo (en este espacio incorpore toda aqusta informacien que fundamerta y que,  su juicio, considare

relevante para el reemplazo)

Fecha Solicitud:

Nombre y Firma
Responsable de Centro de Costos

[ RESOLUCION A LA SOLICITUD VRAE

I:] Aprueba \:] Rechazo

Firma Vicerrector de Asuntos
Econdémicos

Fecha:

Fecha Recepcién Direccién de Recursos Humanos:

Firma Director(a) de Recursos Humanos:
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Anexo 2

Sistema de Gestion de la Calidad
de N y Certificacién

N UNIVERSIDAD DEL Bi0O-BiO Concurso N°
=02 VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
K DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIVERSIDAD DEL Bi0-8I0

LLAMADO A CONCURSO INTERNO DE PERSONAL

An
Fecha de Publicacién][ e i o 2 %
Funcién
Misién
Labores Especificas 45

[ REQUISITOS O FACTORES EXIGIDOS

Requisito o Factor Puntaje Descripcion
Ponderacién de 1
A Antecedentes
Considerados
Ponderacion de 1.
Elementos
B | Considerados en
Entrevista
Personal
Total Puntaje (A+B) 100

Puntaje Minimo Exigido 80
Postulaciones .

Plazo Recepcién de Antecedentes
Comité de Seleccion .
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5
Departamento
UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO Concurso Interno N*
VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOSDIRECCION DE i
RECURSOS5 HUMANOS fzade)
USRS DL B8k
- Fecha
ACTA DE SELECCION (dia) | (mes) | o)
FACTOR B “Ponderacion de
B . s " . . SUB | elementos consideradosenla | TOTAL
FUNCION FACTOR A *Ponderacion de Antecedentes” considerados: puntos TOTAL| entrevista personal: A+E
puntos
Experientia | cyreosp Evaluacién
doc::Tantada actividades de
. A de Desempefio y
- Universidad itacic
Formacion T capacitacion | las Aptitudes Otros: Ctros: " . -
Nombre Postulante(s) Técnica: enl fLI_I'IBIDé'IES relacionados de los 2 _ _ __ME?_tTE"‘_IE'ta P*I?l'tfvnl'lﬂ .
_ punis| "™ aclnlnjl 25 | con el area iltimos puntos puntos otivacion e Intereses
con el area que se periodos
que se CONCUrsa: finalizados:
"D"";J:%s puntos puntos
1
I
3.
[N
Resultado del proceso de Seleccion:
n - n Nombre y Firma
Mombre, Fimay Cargo del Integrante Nombre, Fimay Cargo del Integrante de la Nombre, Fimay Carpo delintegrante de :
de la Comision - Unidad Solicitante Comision - Unidad Solicitante la Asociacion de Funcionarios Jefe[aNCnodmel Kﬂﬂﬁemmmm
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Anexo 4
Sistema de Gestién de la Calidad
Depar de Normalizacion y Certificacion

(A0

111 4 UNIVERSIDAD DEL Bi0O-BiO

<O= VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS

D DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO
SOLICITUD DE AUTORIZACION O CONTRATACION DE
PERSONAL NO ACADEMICO
[Fecha :] el
[ ANTECEDENTES CARGO DISPONIBLE O SOLICITADO
Contratacién : Nueva Reemplazo
Nombre Cargo 5
Persona Propuesta : | Formacién
Llamado a Concurso : | N°Concurso 3 I I Fecha Seleccion
Jornada de Trabajo : Completa [ ] media [ [hrs. |
Tipo de Planta : Dir. [ Prof. ] Téen. | ] Adm. l | Aux.
Grado de ESUBB : Unidad :
Nombre Jefe Directo ¢ [ Centro de Costo [ :
Fecha de Inicio del Contrato iecha Términoidel
Renta bruta propuesta $ g.rad" de E:s uss
Existe Descripcién de Funciones de Cargo 5 l | Si ] Cadigo: l I No
Nombre Funcionario | .
Seleccionado/Propuesto g r [ R = I
I Correo electrénico g l

Comentarios U Observaciones (en est espacio incorpore toda aquella informacién que consider relevants, EJ. Identificar funcionario (a) que se reemplaza, si corresponde)

=

Jefe(a)/Coordinador(a) Nombre y Firma
Departamento de Personal Responsable de Centro de Costos

[[RESOLUCION A LA SOLICITUD CONTRATACION

Aprueba/DRH Rechaza/DRH Aprueba/VRAE Rechaza/VRAE

I GSEEE g [ PR TR e W E=SE

Comentario u observacién: Comentario u observacién:

Director(a) de Recursos Humanos Vicerrector(a) de Asuntos Econémicos
Fecha: Fecha:
Fecha Recepcién Depar de P
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Anexo 5
VICERRECTORIA ACADEMICA . TE
4 DIRECCION DE ADMISION Y REGISTRO ACADEMICQ S O LICITUD yo
/ DEPTO. DE ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO itos
/ . CONCEPGION - CHILLAN i
UFIVERSIDAD DEL Bi0-BiO ‘ S
loFicl
Fmrrava
&
APELLIDO PATERNO [ APELLIDO MATERNO [ NOVMBRES
RUT | CARRERA
| 4 &
CALLE [ N° ] DPTO: . ] POB /JCOMUNA T FONO TTUUAD
BASADO EN:

(Disposicién reglamentaria que invoca para formular peticion)

-
AL SENOR: | 7(

REPUB
tIOADEDIITE [ 4.- CAMBIO DE DOMICILIO ] 2. CORREGIR NOMBRE/ APELLIDO

7 3. TRANSFERENCIA INTERNA UBB:

AR )

P aw?;
@%%%J

17 { RUT | CARRERA. DE ORIGEN | CAMPUS
) -..‘vnu.-d;‘/ l 1 1
5 55000 [ RUT E CARRERA A TRANSFERIRSE | CAMPUS |
upNalLY - 2 o £ 4.- RENUNGIA DEFINITIVA:
OCY:_\_IA u-E—me [
| MOTIVO

REPUBLICADECHILE
] 5.- EXCEPCION: |
BASADO EN :

X )
ASIGNATURA } ;

|

|

CREDITOS : [ OTROS :

|
_— 6.- CONVALIDACION:

I I

I UNIVERSIDAD DE ORIGEN ! CARRERA DE ORIGEN

Solicita la convalidacion de las siguientes asignaturas cursadas:

(Debe adjuntar Concentracion de Notas y Programas de estudios)

=] 7.- EXAMEN DE CONOCIMIENTOS RELEVANTES:

ASIGNATURA

L]

£l2] [zlelal]

$ 100 FECHA
\

IDAD DIRECTOR DE ESCUELA / JEFE DE CA A

S
[e]

CTAVA REGI

: ¥4 TLCNA
DR J

e

Resolucién de la Facultad N°
Con fecha: . el Decano de la Facultad:

ha resuelto: Aprobar D Observaciones:

Rechazar

A partir del Primer Semestre

FIRMA DECANO Afio Segundo Semestre \

( DE USO EXCLUSIVO DE LA FACULTAD
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Anexo 6

Sistema de Gestion de la Calidad

Depar de Nor y Certificacion
A0l
UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO N°
VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO Dia Mes Ao
BIO-8I0

SOLICITUD DE MOVILIZACION

INFORMACION DE SOLICITANTE

N° Centro de Costo

N° Subcentro de Costo

Unidad

Nombre Funcionario(a) / Académico(a)

EI Presupuesto Funcionamiento l:] Proyecto

I INFORMACION DEL VIAJE J
Fecha de Salida Fecha de Regreso
Hora de Salida Hora de Regreso

Nombres de
Usuarios(as)

Destino
Objetivo Viaje
Observaciones

Firma Firma
Jefe(a) Centro de Costo Jefe(a) Seccién de Mantencion y Servicios

USO EXCLUSIVO DE LA SECCION DE MANTENCION Y SERVICIOS
Unidad de Movilizacién
Servicio Interno
Vehiculo Asignado Hora Salida
Conductor Hora Regreso
Combustible Km. Salida
Viatico Km. Regreso
Peajes Km. Recorrido
Otros
Costo Viaje
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Anexo 7

Sistema de Gesti6n de la Calidad

Depar de N lizacién y Certificacion
Aol .
NI, UNIVERSIDAD DEL Bi0O-BiO
~O=) VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
N DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO

ORDEN DE PAGO

Paguese a

RUT

La suma de ($)
Centro de Costo
Solicitado por

Por concepto de

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y

COBRANZAS

Banco

N° Cheque

Fecha

JEFE CENTRO DE COSTO

INTERESADO

Nombre

RUT

FIRMA
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Anexo 8

Sistema de Gestién de la Calidad
de N

Depar y Certificacion
& UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO S.ER.N°
R VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
v DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION /
D i DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO Fecha

SOLICITUD DE FONDOS POR RENDIR D | Wes { i

NOMBRE FUNCIONARIO
CENTRO DE COSTOS
SUB CENTRO DE COSTOS
UNIDAD

D P Funci |:| Proyecto

COMETIDO/COMISION :  Desde al

DESCRIPCION MOTIVO GASTO MONTO

TOTAL SOLICITADO $

OBSERVACIONES

AUTORIZACION DE DESCUENTO
YO, NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO autorizo a mi empleador a descontar de mis
remuneraciones el total, o las sumas que proceda reintegrar segun la letra e) del Articulo 6° del
Reglamento de Fondos a Rendir N°259, del 22 de abril de 1991, si no hiciere las devoluciones
dentro de los 5 dias habiles siguientes efectuados los gastos.

RECIBI CONFORME

V°B° JEFE DEPARTAMENTO DE
V* B® DIRECTOR DE FINANZAS Y CONTABILIDAD Y COBRANZAS /
V°B° RESPONSABLE ADMINISTRACION / DIRECTOR DE JEFE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y
CENTRO DE COSTOS ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO COBRANZAS
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Anexo 9
o LANINVER SI0AD DEL EI0-EiD
1=} VICCRADC TOR A LE S LN TS D006 ORlC O
k-3 DIRCOCIN OC FRAREAS FADKINESTRAC 08
REMDICION DE FONDOS POR RENDIR
FECHA DE REHDICIOH
HOMERE DEL FUNCIONARIO Din | HES | aRD
RUT
CODIGO CENTRO DE COSTO
HOMERE CENTRO DE COSTO FERIODO DE RENDICID
FECHA DEL FONDO POR RENI [mEn] | | |
.18
DETALLE :

N DBULEIAT
FACTURA ¢ FECHA CONCEPTO PAGADD A YALOR ()

COMPROBANT
F

(1) TOTAL D 6 ! [
ITD FOHDD FOR R DIRE OTORGADD
{2)-{1) SALDO A FATOR OHTRA [

Ziexirteraldoafavar anambre 4o laUniverridad 4ol Bn-Ein, deke cFectuarrs elingrorn zorrerpondiente de azuerdoalarriquicnter modalidader:
ranrferenciaBanco Gorpbanca, Guenta Gorriente HE1-03ddd5, Fu: 60.911.006-¢ anambre e laUniverridad 4ol BEVo-Eln, email:rluznqo@ubiobio. 2l (adjuntar comprobante]

qrern CGaja Gonkral Univerridad 4e| Efo-Evo (adjuntar zomprokante]

T-BE- JEFE DEFTO. COHTAEILIDAD

FIRMA SOLICITANTE -B- RESPOMSAELE CEMTRO DE COST B AUDITOR AMALISTA 2 T COBRAMZAS
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Anexo 10

i, UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0 Fecha de Solicitud
VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS
» DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ARo Mes Dia

FORMULARIO COMETIDO FUNCIONARIO Y/O
COMISION DE SERVICIOS

| DISPOSICION |
Cometido Funcionario [ |  Comision de Servicios [ Comisién de Estudios O
[ IDENTIFICACION FUNCIONARIO |
Académico(a) [ ] NoAcadémico(@) [ |  Oto [_] _(identiique)
Nombre Funcionario(a) RUN
Cargo Grado
Centro de Costo Cédigo CC
Sede Campus
Lugar de Destino
Desde Afo | [ Mes | | Dia ] [Hora] ]
Hasta [ Afo | [ Mes | | Dia | | Hora | |

Justificacion: (Indicacién de las actividades pertinentes que justifican el cumplimiento de la
comisién o cometido que se dispone)

Ausentismo Docencia de Pregrado (si es debe p p de de clases
antes del inicio de la comisién/cometido al Director de Dep segun F de Horas de D No y por
Recuperar )
Asignatura(s)
Dias totales de ausentismo Horas Totales de Ausentismo
== SE INCLUYEN GASTOS DE: |
TIPO I MONTO ($) |
Viatico
Pasajes Aéreo |:] Tren D Bus [:]
Peaje
Combustible
Vehiculo UBB D Particular D Arriendo m
Inscripcién Franquicia Tributaria $ UBBS |
Seguros
Con Cargo a Centro de Costo: Cadigo:
Jefe(a) Directo(a) Jefe(a) / Coordinador(a) Departamento de
Personal
AUTORIZACION
Fecha Aprueba h Observacion Resp bl Firma y Timbre
(OTROS CENTROS DE
COSTOS)*
D D (OTROS CENTROS DE
COSTOS)*
D D PRORRECTOR(A)
D D DECANO(A)
D D DFYA/DAYP
VICERRECTOR(A)
ACADEMICO(A)
VICERRECTOR(A) DE
D D ASUNTOS
ECONOMICOS
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Sistema de Gestion de la Calidad
Departamento de Normalizacién y Certificacion

e UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO N°

SO VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS

K*+Y o DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO Fecha de Solicitud
DEL Bl 0

FORMULARIO SOLICITUD DE MANTENCION 22— Mes | Aflo

Reparticiéon Centro de Costo

Solicitado por Ubicacién del Servicio Anexo

Servicio(s) solicitado(s) (sefiale con x)

Eléctrico [:] Reparacion |:] Equipo D D
Cerradura E] Alcantarillado D Pintura D [:]
Red de Agua E] Muebles EI Urgencia D [:]

Describir Brevemente:

Prioridad: Alta E] Media D Baja [:I Mantencién: Preventiva D Correctiva D

Ejecutado por: Nombre: Ejecutado el dia Hora

UBB I:] Contratista D | De A

Recepcién Conforme Jefe Seccién Mantencién y Servicios

Nombre: Firma: Fecha:

Informe de Calidad (Usuario Solicitante)

Exc Bueno Regular | Malo Observaciones al trabajo o servicio
Tiempo transcurrido entre la solicitud del
servicio y la pr ion del mismo (Celeri
del trémite)
La informacion y asesoria recibida con
respecto al servicio solicitado
Oportunidad en la atencion
Amabilidad del personal
El espacio y ambiente donde fue atendido
En forma general el servicio recibido
Nombre: Firma: Fecha:
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Anexo 12

VICERRECTOR{A ACADEMICA
DIRECCION DE ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO
SEDE CHILLAN

CORRECCION DE CALIFICACION

CHILLAN,
DE : DIRECTOR DEPARTAMENTO
A :  JEFE DEPTO. ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO

SOLICITO A USTED, EFECTUAR LA CORRECCION DE CALIFICACION CORRESPONDIENTE

AL
W Y
NOMBRE ALUMNO: RUT.:
CARRERA: CLAVE:
ASIGNATURA: CcODIGO:
L DICE: DEBE DECIR:
e,
FUNDAMENTOS DE LA CORRECCION:

PROFESOR DE LA ASIGNATURA DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

JEFA DE CARRERRA
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Anexo 13

Cualquier copia digital o impresién total o parcial de
este documento desde el Sitio Web del SGC de la D sdmoma de Gesticn ?; :t.lf“: alld_zd
VRAE es declarado Documento No Controlado 2 S s aeion
UNIVERSIDAD DEL Bi0-BIO
VICERRECTORIA ACADEMICA
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CARGO
UNIVERSIDAD DEL BI0-8I0 sEcRETARIA
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
REVISION cODIGO
01 D- 20600000-002
Elaboré: Jefe Departamento de | Revisé: Decano Facultad de Ciencias Aprobé:  Vicerrector de  Asuntos
izacion y ificacién p Econémicos
Nombre: Juan José Valenzuela Lagos | Nombre: Héctor Saldia Barahona Nombre: Luis Améstica Rivas
Fecha: 22/03/2011 Fecha: 29/03/2011 Fecha: 04/04/2011

1. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Planta Técnica Reparticién | Facultad de Ciencias
Empresariales

Jefe Directo [Decano Facultad de Ciencias Empresariales

]
Lugar de Sede: | Concepcion Campus: | ——-
Ejecucién

Objetivo del Cargo [Realizar apoyo administrativo y de servicio a Decanato de la Facultad de
Ciencias Empresariales, para lo cual debera atender alumnos, académicos y
publico en general, proporcionando respuestas orientadoras, recibir,
registrar y distribuir correspondencia, redactar, archivar y organizar la
documentacién en papel y digital, concertar entrevistas y reuniones;
mantener agenda de actividades de |a jefatura.

2. FUNCIONES Y TAREAS DEL CARGO

1. Mantener al dia agenda del decano, registrando todas las actividades en las que debe
participar, del mismo modo registrar las audiencias que solicitan alumnos, profesores y
personas externas.

2. Atender y gestionar llamadas telefénicas nacionales e internacionales que ingresan y salen de
la Facultad, derivando con quien corresponda y registrando mensajes segln se requiera.

3. Tramitar correspondencia recibida y despachada las que se ingresan en sus respectivos
libros.

s Atender personalizadamente al publico interno y externo, recepcionar sus requerimientos,
entregar informacion escrita y/o verbal, asi como responder o derivar con quien corresponda
sus consultas e inquietudes.

s. Coordinar reuniones tales como consejo de Facultad, Comisién de Evaluacion Académica de la
Facultad, Jefes de Carrera, vinculacion con el medio, Directores de Departamento, Centros de
Alumnos y Personal Administrativo.

6. Recibir y responder solicitudes de excepcion, cambio de carreras, retiro temporal de los
alumnos de Pre-grado y Programas Vespertinos de la Facultad de Ciencias Empresariales.

7. Gestionar solicitudes de compra, stock, movilizacion, traspasos de fondos, para distintas
unidades de la Facultad y solicitar transferencia de fondos para los centros de alumnos.

8. Ingresar via intranet contratos honorarios de docentes y administrativos realizando el
seguimiento del tramite hasta el pago respectivo.

s, Solicitar comisiones de servicios nacional e internacional para Decano, secretaria de Facultad
y docentes.

10. Participar en procesos de elecciones para lo cual debe reparar votos, urna, confeccionar
listado y acta en proceso de elecciones, tales como director de Departamento, representante
ante consejo académico, consejo Facultad, Comisién de Evaluacion Académica de la Facultad
y Comisién Evaluacion Académica Superior.

11. Solicitar a mantencién la reparacién e instalacién de articulos que sean necesarios en
dependencias de la Facultad.

12 Mantener al dia archivo de correspondencia recibida, despachada, decretos,

perfeccionamiento, solicitudes de alumnos, egresos, convenios honorarios.

Colaborar y prestar apoyo en todas aquellas actividades afines con las necesidades del

servicio.

14. Cumplir con los procedimientos y politicas institucionales.

13.

=)
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Anexo 14

Encuesta sobre Funciones y Procedimientos
realizados por las Secretarias de la Facultad de
Ciencias Empresariales de la Universidad del
Bio-Bio

Buenos dias; somos estudiantes de la carrera Técnico Universitario en Administracion de la
Universidad del Bio-Bio, estamos desarrollando una investigacion respecto a las funciones de las
Secretarias de la Facultad de Ciencias Empresariales de la UBB, con el propdsito de elaborar
nuestra tesis y proponer un manual sobre funciones y procedimientos.

Solicitamos a usted dedique un momento a completar la siguiente encuesta, la que sera utilizada
para fines académicos.

Sus respuestas seran confidenciales y no seran utilizadas para ningn proposito distinto a esta
investigacion.

*QObligatorio
Nombre del Funcionario *

rembred

Rango de edad *
Seleccione una opciodn de acuerdo a su rango de edad

o © 18a35afios
o © 36ab55afios

o © 56 afios 0 mas
Sexo *
Seleccione una opcion de acuerdo a su sexo

o © Femenino
o © Masculino

Sede *
Seleccione la Sede donde usted presta servicios
o © Chillan

o © Concepcion
En cual de las siguientes unidades presta servicios *
Seleccione s6lo una opcion

o © Departamento

o O cCarrera

o © Decanato

o © Programas Especiales de Continuidad de Estudios
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o © Postitulo
Qué tipo de contrato tiene usted *

o © Contrato a Planta

o © AContrata

o © Boletas de Honorarios
Cuando usted ingresé a trabajar en la Universidad del Bio-Bio, su Jefe Directo o una
persona y/o encargado de Recursos Humano le realizé una Induccién a lo que seria su
trabajo *

o U si

o C No

o No recuerda
Considera usted que es importante contar con un Manual de Procedimientos *
Favor indicar en Otros el por qué de su seleccion

o I si

o N No

o | Oftros:

Conoce usted sus funciones de acuerdo al cargo que se encuentra desempefiando y
gue estas funciones estan establecidas en la VRAE *

o O si
o C No
o © Estaen conocimiento pero nunca las ha revisado

Usted realiza la funcion de mantener al dia la agenda y registro de audiencia de su
Jefe Directo *

o U si (Contestar pregunta siguiente)

o C No
De qué forma mantiene al dia la agenda y registro de audiencia de su Jefe Directo *
o © Manual
o © Digital
o © Manual y Digital
o © Otros:

Realiza usted la atencion y gestion de llamadas telefdnicas, tanto, internas como
externas, registro de mensaje, derivacion de llamadas, etc. *

o U si (Contestar las dos siguientes preguntas)
o C No

De qué forma registra el o los mensajes recibidos
o © Manual
o © Digital
o © Manual y Digital
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o © Oftros:

De qué forma deriva y traspasa los llamados
o © Traspasa el llamado a traves de anexos
o © Solicitaala persona que vuelva a marcar y le indica el nimero de teléfono
correspondiente

o © Todas las anteriores
Recibe, registra, clasifica, ordena, despacha y/o distribuye correspondencia externa e
interna *

o U si (Contestar las dos siguientes preguntas)
o C No
De qué forma recibe, despacha y/o distribuye la correspondencia interna y externa
o © Manual
o © Digital
o © Todas las anteriores
Cdmo clasifica y ordena usted la correspondencia recibida y despachada

o © Pormateria

o © Por tipo de documento (Oficio, Memorandum, Constancias, entre otras)
o © Porfecha de recepcion

o © Por fecha de emision

o © Por tipo de documento, fecha de recepcion y emision

o Por materia, fecha de recepcion y fecha de emision

Revisa e informa errores detectados en la recepcion de documentos y solicita su
correcta emisiéon *

o U i
o C No
Mediante qué medio registra usted la correspondencia recibida y/o despachada *
o © Librode registro manual
o Libro de registro electronico (planilla Excel)
o © Otros:

Mantiene usted archivo de correspondencia recibida y despachada de forma
actualizada *

o Si, los documentos se clasifican y guardan en archivadores

o Si, los documentos se guardan digitalizados en carpetas electrénicas
o © Todas la anteriores

o © No lleva archivos

Redacta y digita correspondencia, documentos tales como: Ordinarios, Decretos,
Cartas, Constancias, Recomendaciones, entre otros; solicitadas por Jefatura Directa,
Docentes y/o estudiantes *
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o U si

o C No
Mantiene carpetas actualizadas con antecedentes de los profesores, y sus
perfeccionamientos *

o U si

o © Noes mifuncién
Recibe y distribuye el calendario de actividades y eventos académicos (firma de actas,

aplicacion de evaluaciones, inicio y término de clases, recesos académicos, entre
otros) *

o © Si(Contestar pregunta siguiente)

o C No
Cdmo recibe y/o distribuye usted el calendario de actividades y eventos académicos
o © Manual
o © Digital (Correo Electrénico)
o © Todas las anteriores

o © Oftros:

Cumple con la funcion de coordinar y organizar reuniones solicitadas por un
superior *

o U si (Contestar pregunta siguiente)

o C No
Indique de forma secuencial y/o prioridad como coordina y organiza las reuniones *
Opcidn 0 si no efectla la actividad

0 1 2 3 4 5 6

Consultar
disponibilidad
de los
participantes
Fijar fechay
hora de la C C r r C r C
reunion

Solicitar y

reservar

espacio fisico

(sala de C C C C C C C
reuniones,
centro de
eventos, etc.)
Organizar y
preparar
atencion para
los invitados
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(break)

Preparar

material . C e e e e C
impreso para

las reuniones

Enviar

citacion y/o

recordatorio a

los asistentes

a lareunioén C C C C C C C
(via correo

electronico,

carta, oficio,

memorandum)

Mantiene habilitada sala de reuniones para su uso en cualquier momento *

o U si (Contestar la pregunta siguiente)
o C No
Cdmo mantiene usted habilitada la sala de reuniones *
o Solicitando colaboracién a los auxiliares de servicio e informando
oportunamente horarios y fechas de uso
o © Personalmente
o © Todas las anteriores
o © No es mifuncion
Colaboray presta apoyo en actividades afines a su cargo (reuniones, charlas,
seminarios, focus group, entre otras) *
o U si (contestar pregunta siguiente)
o C No
Indique de forma secuencial y/o prioridad como coordina y organiza las actividades

como: charlas, reuniones, seminarios, entre otros *
Opcion 0 si no efectua la actividad

0 1 2 3 4 5 6

Solicitar y

reservar

espacio fisico

(sala de

reuniones, C C C C C C C
centro de

eventos, sala

de clases,

etc.)
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Organizar y

preparar

atencion para C C C C C C C
los invitados
(break)
Preparar
material
Impreso para
invitados
Enviar
invitacion y/o
recordatorio a
los asistentes
(via correo
electronico,
redes sociales,
afiches
publicitarios,
entre otros)
Efectuar y
gestionar
solicitudes de
compra y/o
arriendo
(movilizacion,
materiales e
insumos,
pasajes,
servicio de
banqueteria,
entre otros)
Organizar y
coordinar
recepcion y/o P P P P - N ~
acreditacion

de los

invitados

Gestiona y colabora en la coordinacion de defensas de tesis, examen de grado, entre
otros *

o © Si, coordinando disponibilidad de docentes y estudiantes
o © Si, coordina salas de reuniones, equipo audiovisual, elaboracion de actas, etc.
o © Todas las anteriores

157 I Universidad del Bio Bio — Campus Fernando May, Chillan - Chile



Universidad del Bio-Bio. Red de Bibliotecas - Chile

o © Nome corresponde desarrollar esta funcion
Coordina, gestiona y planifica actividades para la realizacion de ceremonia de
titulacion *

o U g (Contestar pregunta siguiente)

o C No
Enumere en forma secuencial y/o prioridad el desarrollo de las actividades necesarias
para Ceremonia de Titulacion *
Si no efectda alguna de estas actividades o selecciona la opcion NO en la pregunta
anterior, favor completar con 0

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Fijar fecha 'y

hora de la C « C . C C C « «
Ceremonia
Solicitary
reservar lugar
fisico (salon
0 auditorio)
Invitar a las
autoridades
de la C C C C C C C C C
Universidad

y alumnos

Confeccionar

e imprimir

tarjetas de C C . C C C C C C
invitacion y

dipticos

Efectuar

cotizaciébnde C C . C C C C C
regalos

Ingreso y

gestion de - P - P 6 ~ ~ - -
solicitudes de

compra

Elaboracion y

gestion de

convenios a

honorarios de

personal C C C C C C C C C
externo

(locutor,

fotografo y

ndmero
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artistico)

Organizar y

preparar

atencion para r . 's r r ~ ~ P

los invitados

(coctel)

Efectla difusion de los distintos programas, eventos y/o actividades académicas de la
Universidad, y ademas, recibe las postulantes y/o inscripciones a estos *

o U g (Contestar pregunta siguiente)

o C No
Seleccione los medios que utiliza frecuentemente para difundir los programas,
eventos y/o actividades realizadas por la Universidad *

o I Viacorreo electrénico
Redes sociales (Facebook, Twitter)
Fichero virtual
Aviso en prensa escrita (diarios, revistas)
Difusion radial
o Afiches publicitarios
o | Flyer
Recibe, registra, gestiona y despacha Solicitudes de Excepcion *
o U si (Contestar pregunta siguiente)
o C No
De qué forma registra el ingreso y despacho de las Solicitudes de Excepcion
o © Registra de forma manual en libro de registros, archivando una copia de la
misma

o © Registra de forma electrénica (planilla Word o Excel), archivando una copia de
la misma

o © Otros:

Realiza y gestiona Solicitud de Compra, Materiales, Movilizacion *
o Si, através de Intranet
o © No es mi funcion

o © Oftros:

Solicita y gestiona traspaso y/o transferencia de fondos para el pago de bienes o
servicios, solicitud de fondo por rendir y/o rendiciones de cuenta *

o i, se solicita a través de oficio y/o formulario correspondiente
o © Nose realiza

o © Oftros:

(@]

O

O

(@]

N R R R
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Ingresa y/o registra via Intranet Convenios a Honorarios, revisa permanentemente su
estado de tramitacion y solicita el pago correspondiente *
g
o |
o © Nome corresponde esta funcion
Gestiona y elabora Solicitudes de Comisiones de Servicios, segun lo indicado por
Jefatura Directa *
o Si, através del "Formulario de Solicitud Cometido Funcionario y/o Comision
de Servicio", publicado en la VRAE

o U Noserealiza

o © Oftros:

Participa en el desarrollo y proceso de elecciones (prepara votos, urna, confeccion de
listados y acta de elecciones) *

o U si

o C No
Solicita a la Unidad de Mantencion la reparacion e instalacion de articulos de la
FACE (Ejemplo: reparacion de una ventana, puerta, mueble, cambio de equipos de
iluminacion, entre otros) *

o U si (Contestar pregunta siguiente)

o C No
Cdmo solicita usted a la Unidad de Mantencion la reparacion e instalacion de
articulos
o Através del Formulario de Solicitud de Mantencion, publicado en la VRAE
o Viacorreo electrénico dirigido al Encargado de la Unidad de Mantencion
o © Todas las anteriores

o U Oftros:

Atiende, recibe y gestiona los requerimientos y necesidades de los usuarios internos y
externos

o U si
o C No
Le corresponde a usted responder, derivar y gestionar requerimientos via correo

electronico, recibidos de parte de profesores, estudiantes, personal interno y usuarios
externos *

o U si (Contestar pregunta siguiente)
o C No
Seleccione qué tipo de requerimientos responde, deriva y/o gestiona usted
o I Informacién académica dirigida a los estudiantes (notas, horarios, calendario,
beneficios, entre otros)
o I Informacién académica dirigida a los docentes (calendarios, beneficios, entre
otros)
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o I Informacion general para personal interno y publico externo (consultas sobre
docentes, estudiantes, carreras, departamentos, cobranzas)

o | Oftros:

Redacta y envia correo electronico a peticion de los docentes, informando a los
alumnos las calificaciones obtenidas *

o U si
o C No
Realiza usted correccidn de calificaciones, a peticion de un docente o Jefatura
Directa *
o Si, através del Formulario de Correccion de Calificacion Final, establecido por
la VRA
o © Nome corresponde realizar esta funcion

o © Oftros:

Coordina actividades de préactica profesional (elaboracién de formularios, carta de
practica) *
o U si
o C No
Da respuesta o deriva a los estudiantes por inquietudes académicas *
o U si
o C No
De qué forma responde a los estudiantes las inquietudes académicas *
o © Enviarespuestas de las consultas a través de correo electronico
o © Solicita y fija entrevista con Jefe Directo o docente, segun las necesidades del
estudiante
o © Derivaalaunidad correspondiente, segun las necesidades del estudiante

o © Todas las anteriores
Recibe la postulacion de alumnos ayudantes, para su tramitacién en la unidad que
corresponda *

o U i

o C No
Confecciona horarios y asigna salas semestralmente *

o U si (Contestar las tres preguntas siguientes)

o © No es mifuncion
Enumere secuencialmente y/o prioridad cémo se confecciona horarios
semestralmente, marcando su realidad *
Opcion 0 si no efectua la actividad

0 1 2 3 4
Solicita r « & C r C & & & r r C

o1
D
\‘
(00)
©
[EEN
o
[EEN
[EEN
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Departamento
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Solicita
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horaria al
docente
Elabora usted
el horario
Elabora
horario lera
version Jefe o
Director de
Escuela
Recibe de
Jefe o
Director de
Escuela la
lera version
del horario
Coordinadora
de Salas
asigna
delegado de
la Facultad y
ademas
asigna las
respectivas
salas a utilizar
Informa al
docente
horario
asignado
Envia horario
para
asignacion de
salas

Efectla
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correccion de
horarios a
peticion del
docente o
Coordinador
de Salas
Confirma

horario y
respectiva - « C - - - C - - r - -

sala al
docente
Informa
horarios del
semestre a
estudiantes

Cdmo solicita la asignacién de sala para el semestre académico
o U Viacorreo electrénico
o U ViaOficio o Memorandum
o U Todas las anteriores

o ©  Enforma verbal
Quién efectia la asignacion de salas para el semestre académico

o © Coordinador de Salas

o © Delegado de la Facultad autorizado por el Coordinador de Salas

o © Todas las anteriores
Coordinay solicita las reservas de salas para clases y/o ayudantias *

o U si (Contestar pregunta siguiente)

o C No
En caso de solicitar reserva de salas para clases y/o ayudantias, mediante qué medio o
a quién recurre para efectuarla

o ©  AlaCoordinador de Salas, a través de un llamado o correo electrénico

o © AlaDelegada de la Facultad, a través de llamado o correo electrénico

o © Todas las anteriores
Se encuentra usted encargado de enviar a reproducir material, solicitar parlantes,
equipo audiovisual requerido por los docentes y/o ayudantes para el correcto
desarrollo de su clase *

o U si (Contestar pregunta siguiente)

o © Noes mifuncién
A quién envia usted los requerimientos de docentes y ayudantes, para por ejemplo:
reproducir materia, solicitud de parlantes, entre otros

r « & C r C & & & r r C
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o U Se encarga usted mismo

o © Derivaa los auxiliares de servicio y/o apoyo
o © Todas las anteriores

o © No efectia esta funcion

Informa cada semestre a los distintos Departamentos que prestan servicios a la
Facultad de Ciencias Empresariales, las necesidades docentes, los cupos y secciones
gue se requieren por asignatura *

o Si, realiza la funcién

o © No serealiza la gestion
Recepciona, gestiona e informa a los docentes las justificaciones presentadas por los
estudiantes *

o © Si, através del Formulario de Justificacion de Inasistencia

o © No realiza esta funcion

o © Oftros:

Colabora actualizando la base de datos existente para el despacho interno y externo
de los ejemplares de la revista ""Horizonte Empresarial™, que edita el Departamento
de Economia y Finanzas *

o U si

o C No
Generay publica informacion para el fichero virtual (televisor informativo), como
por ejemplo: eventos, cursos, suspension de clases, entre otros *

o U si

o C No
Tiene usted como funcién crear base de datos con informacion de alumnos
egresados *

o Si, através de planilla (Excel o Word)
o © Si, através de un registro manual

o © Todas las anteriores

o © Nome corresponde esta funcion

Entre sus funciones se encuentra mantener y revisar el suministro de la impresora
(papel y toner), de uso administrativo y académico *
o Si, verifica diariamente la cantidad de papel y toner disponible, reponiendo
cuando fuere necesario
o © No es mifuncion
Qué hace usted en caso de sufrir una desperfecto en la impresora, equipo
computacional y/o equipos telefonicos que son utilizados por docentes y personal
administrativo en su area de trabajo *
o Solicita via correo electrénico una reparacion y/o mantencion a la Unidad de
Soporte Técnico
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o © Nome corresponde esta funcion

o © Oftros:

Realiza via Intranet constancias especiales e impresiones de informes curriculares
solicitados por docentes y estudiantes *
o O si
o C No
EfectUa por instrucciones de Jefatura Directa, la inscripcion de asignaturas de los
alumnos *
o O si
o C No
Realiza apoyo en el control de inventario *
Sélo cuando lo solicite el Encargado de Inventario
o O si
o C No
Imprime, gestiona las firmas y despacha las Actas de Calificaciones, cada fin de
semestre, enviandolas a la Direccion de Admisién, Control y Registro Académico *
o O si
o C No
Usted cumple con la funcion de ingresar, revisar, ajustar y controlar el sistema de

secciones, indicando el nombre del docente, la asignatura, la cantidad de cupos
requeridos y los respectivos horarios, segun las necesidades de las carreras *

o © Si, através del Sistema de Secciones establecido por la Universidad
o © Noes mifuncién

o U Oftros:

Tiene usted a disposicién de los docentes un Libro de Registro y Control de
Asistencia *
o Si,adisposicion de los docentes Part-Time
o U Sia disposicion de los docentes Jornada Completa y/o Media Jornada de la
Facultad
o Todas las anteriores

o © Nome corresponde esta funcion
Usted da respuesta a los alumnos sobre como realizar cambio interno de carrera,
cambio de institucion, cambio de plantel, informacion sobre el curriculum del
estudiante (Ejemplo: perdida de carrera, retiro temporal, alumnos irregulares,
alumnos terminales, entre otros) *

o © Si, darespuesta

o Si, deriva a Jefe/ Director de Carrera o a la Unidad que corresponda
o © Todas las anteriores

o © Nome corresponde esta funcion
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Para finalizar, cree usted que cumple con los procedimientos y politicas establecidas
por la Universidad *

o U S
o Parcialmente
o C No

Comentario y/o sugerencia
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