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RESUMEN EJECUTIVO

La Universidad Tecnica Federico Santa Maria es una de las universidades perteneciente al
Consejo de Rectores de las Universidades Chilenas. A nivel nacional la universidad se
encuentra emplazada en dos campus, uno en Valparaiso y otro en Santiago, dos sedes, una

en Vifa del Mar y otra en Concepcién y una oficina en Rancagua.

Orgénicamente la Universidad se divide en dos vicerrectorias, la Vicerrectoria Académica y
la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos, siendo el foco del estudio los
procesos que se desarrollan en las areas que dependen de la Vicerrectoria de Asuntos

Econdmicos y Administrativos en Campus y Sedes.

La Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos es quien entrega a los Campus y
Sedes todos los lineamientos y procedimientos administrativos a través de las Areas de

Servicios, Finanzas, Recursos Humanos, Tecnologias de Informacion e Infraestructura.

Debido a que la Universidad tiene emplazamientos en distintas regiones del pais, se hace
necesario equiparar los procesos administrativos que se desarrollan en cada uno de sus

Campus y Sedes, a modo de llevar ordenados los procesos de la Organizacion.

Los procesos relacionados con esta vicerrectoria corresponden a los procesos de apoyo de la
organizacion que sirven de apoyo a los procesos operativos, en este caso se revisaron cada

uno de los procesos distribuidos por cada Campus y Sede.

Luego de la revisién detallada de los procesos, de los Reglamentos y Organigramas se
presenta una propuesta de mejora por cada Campus y Sede a modo de unificar y mejorar

todos los procesos que se desarrollan al interior de la Vicerrectoria.

También se desarrollé un caso aplicado en la Sede Concepcion, considerando las propuestas
presentadas lo que llevo a reducir considerablemente los tiempos de respuestas, siendo uno
de los procesos mas criticos los relacionados con Factura, donde se evalu6 el nimero de dias
desde que se recepciona la factura hasta que se procesa su pago, disminuyendo los tiempos
un promedio de 20 dias, y con el proceso de Compras donde se evalud el nimero de dias
desde que se acepta la cotizacidn hasta que se envia la Orden de Compra bajando en promedio

25 dias de los tiempos de espera.



RESUMEN Y CONCLUSIONES

Actualmente la Universidad Técnica Federico Santa Maria, se encuentra emplazada en
distintas zonas geograficas del pais, impartiendo carreras Técnicas Profesionales,
Profesionales y de Post Grado. Desde el punto de vista de la Administracién de la
Universidad, competencia de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos, le
interesa equiparar todos los procesos administrativos que la conforman, distribuidos en las
distintas areas como son: Finanzas, Recursos Humanos, Tecnologias de Informacion,
Infraestructura y Administracion de Servicios, considerando ademas los cambios que se
presentan en los Reglamentos Organicos de la Administracion Superior y Reglamento
Orgénico de Sedes, desde el punto de vista de las Unidades y Direcciones de Administracion

y Finanzas en Campus y Sedes.

Segun la revision de antecedentes, desde la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos y
Administrativos dependen directamente cinco Direcciones: Direccion de Administracion y
Servicios, Direccion de Infraestructura, Direccion General de Finanzas, Direccion de
Recursos Humanos y Direccion de Tecnologias de Informacién. Como se observa en la
llustracion 1, las direcciones se asimilan a un macroproceso de los cuales dependen cada uno
de los procesos que se desarrollan en cada Campus y en cada Sede a través de las Direcciones
y Unidades de Administracion y Finanzas. Desde la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
Administrativos se genera una dependencia funcional a través de las Direcciones y Unidades
de Administracién y Finanzas, mientras que al interior de estas Unidades y Direcciones la

dependencia es Administrativa.
Evaluando cada uno de los macroprocesos, se puede observar lo siguiente:

1. Dependen de la Direccion de Servicios y Administracion:

v' En el Servicio de Alimentaciéon se desarrollan similares procesos en todos los
Campus y Sedes, la diferencia se genera en las Sedes debido a que ellas no cuentan
con servicio de Banqueteria.

v Los procesos de las Empresas Externas, en Santiago y en Sede Vifia del Mar se

encuentra relacionado a la Direccion de Infraestructura, desarrollando los procesos



en conjunto con los de Mantencion, mientras que en Campus Casa Central

Valparaiso y Sede Concepcion se desarrollan de manera independiente.

v' Los procesos de Servicio de Apoyo Docente y Correspondencia en Campus

dependen de las Unidades de Administracion y Finanzas, mientras que en las Sedes

dependen de la Direccion Académica.

v Los procesos de Compras y Bodegas en las Sedes dependen de la Direccion General

de Finanzas, sin embargo, en los Campus dependen de la Direccidn de Servicios y

Administracion.

v' Los procesos de Prevencién de Riesgos que dependen de Servicios y Administracion,

se debe evaluar su dependencia debido a la relacion que este conlleva con los

procesos de Recursos Humanos.

lustracion 1: Macro procesos y Procesos de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y
Administrativos.

PROCESOS
CAMPUS CASA
CAMPUS SEDE SEDE
MACROPROCESO CENTRAL . ’
SANTIAGO VINA DEL MAR CONCEPCION
VALPARAISO
Servicios y Servicio de Alimentacién Servicio de Alimentacién Servicio de Alimentacién Servicio de Alimentacién

Administracion

Empresas externas
Seguridad
Movilizacion
Servicio Apoyo Docente

Correspondencia

Servicio Apoyo Docente
Correspondencia
Compras
Bodega
Prevencion de Riesgo

Prevencion de Riesgo

Empresas externas

Prevencion de Riesgo

Compras
Bodega
Prevencion de Riesgo
Infraestructura Mantencion Mantencién Mantencién Mantencién
Empresas externas y Empresas externas y
Seguridad Seguridad
Finanzas Contabilidad - Contabilidad - Presupuesto Finanzas Finanzas
Presupuesto Remuneraciones y Contratos Compras Compras
Bodega Bodega

Remuneraciones y Contratos

Remuneraciones y

Contratos

Recursos Humanos

Asistente Social

Asistente Social

Asistente Social

Asistente Social

Tecnologias de

Informacion

Tecnologias de

Informacion

Tecnologias de Informacion

Fuente: Elaboracion Propia.
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2. Dependen de la Direccidn de Infraestructura:

v En Campus Santiago y Sede Vifia de Mar los procesos de Mantencion se desarrollan
en conjunto con los de Empresas Externas, pero en Campus Casa Central Valparaiso
y en Sede Concepcion solamente se desarrollan los procesos de Mantencién, por lo
que se deberia evaluar en Santiago y vifia del Mar su dependencia a Servicios y

Administracion.

3. Dependen de la Direccion General de Finanzas:

v" Los procesos de Finanzas y Presupuesto se desarrollan en todos los Campus y Sedes
de manera similar.

v" De los procesos de Remuneraciones y Contratos también se desarrollan de manera
similar en las dos Sedes y en Campus Santiago, sin embargo, en Valparaiso no
dependen de la Unidad de Administracién y Finanzas puesto que dependen
Directamente de la Direccion General del Campus.

v Ademas, en las Sedes también dependen los procesos de Compras y bodega, los que

deberian evaluarse en su dependencia de Administracién y Servicios.

4. Dependen de Recursos Humanos:

v" Los procesos en todos los Campus y Sedes se relacionan con la Asistente social quien
canaliza los requerimientos y los envia a nivel central, en este caso se debe evaluar
incorporar dentro de los procesos de Recursos Humanos la Prevencion de Riesgos,

debido a la relacion y trabajo que deben desarrollar en conjunto.

5. Dependen de Tecnologias de Informacién:

v" Los procesos de Tecnologias de Informacion se desarrollan en ambos Campus, sin
embargo, en las Sedes este proceso depende de la Direccion de la Sede, en este caso,
también debiese evaluarse su dependencia al Unidades y Direcciones de
Administracion y Finanzas debido a la relacion con los procesos de la Vicerrectoria

de Asuntos Econdémicos y Administrativos.

En relacion a las funciones de las Direcciones de Administracion y Finanzas de las Sedes, se

encuentran definidas en el Reglamento Orgéanico de Sedes y las Unidades de Administracion
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y Finanzas de los Campus se encuentran definidas en el Reglamento Organico de la

Administracion Superior.

De los reglamentos se observan diferencias entre organigramas de la Vicerrectoria de

Asuntos Econdmicos y Administrativos, de Campus y de Sedes:

v En las Sede se define una Direccion de Administracion y Finanzas, mientras que en
los Campus se define una Unidad de Administracion y Finanzas, considerando que
desarrollan actividades similares. Se debe considerar que los procesos que se
desarrollan en Campus Casa Central Valparaiso, pasan a tener mayor relevancia y
complejidad debido a los volumenes de actividad que ellos desarrollan y la
responsabilidad que se le asigna, debido a que al interior de este Campus también
funciona la Organizacion Institucional, por lo que deben desarrollar actividades
adicionales que afectan a todos los Campus y Sedes.

v En el organigrama de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos, se
definen cinco unidades, Unidad de Servicios y Administracion, Unidad de
Mantencién e Infraestructura, Unidad de Administracién y Finanzas, Unidad de
Recursos Humanos y Unidad de Tecnologias de Informacion para cada Campus y
Sede, luego en los Organigramas especificos de Campus solamente aparece una
Unidad de Administracién y Finanzas y de ella dependen Unidad de Servicios y
Administracion del Campus, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias
de Informacion y Unidad de Mantencion. En el caso del organigrama de Sede, aparece
una Direccién de Administracion y Finanzas y de ellas dependen Unidad de
Mantencién e Infraestructura, Unidad de Finanzas y Coordinador de Recursos

Humanos.
De las funciones en Reglamentos para Unidades y Direccion de Administracion y Finanzas:

v' Para las Direcciones de Administracion y Finanzas de Sedes, es en el Reglamento
Organico de Sedes donde se detallan las funciones y responsabilidades alineadas con
las funciones de la Vicerrectoria de Asuntos Econdémicos y Administrativos. Para las

Unidades de Administracién y Finanzas, no se encuentran descritas las funciones en
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ninguno de los Reglamentos, pero sin embargo se asimila a las funciones descritas en

el Reglamento Organico de Sedes.

Como propuestas de mejoras en Campus y Sedes, se propone un ordenamiento de las &reas
y una estandarizacion de los procesos que ellos desarrollan, generando algunas areas que
permitiran mejorar la coordinacion interna y reasignar otras areas segun sefiala el Reglamento

Organico de la Administracion Superior.

De las propuestas planteadas para Campus y Sedes se generd un caso aplicado en la Sede
Concepcion, donde se pudo intervenir los principales procesos que estaban funcionando de
manera irregular principalmente por el ordenamiento al momento de desarrollar los procesos,
generando efectos negativos a nivel institucional como por ejemplo el bloqueo del Rut por
facturas que nos e pagaban a tiempo. Con las modificaciones en los procesos, se observaron
importantes cambios en los tiempos promedio del desarrollo de cada uno de los procesos

intervenidos, como se puede observar en la Ilustracion 2:

v" Los procesos de coordinacion de empresa externas, donde se evalu6 el namero de
dias desde que se recepciona el requerimiento hasta que se realiza, bajaron los tiempos
promedio en un 65%.

v" Los procesos de Compras, donde se evalu6 el nimero de dias desde que se acepta la
cotizacion hasta que se envia la Orden de Compra bajaron los tiempos promedio en
un 83% de espera de las solicitudes.

v" Los procesos de Bodega, donde se evalu6 el nimero de dias desde que se recepciona
el Bien hasta que se envia la Orden de Compra y factura a Finanzas, bajaron los
tiempos promedio en un 83%.

v" Los procesos de mantencion, donde se evalué el nimero de dias desde que se
recepciona el requerimiento hasta la entrega de cotizacion y el nimero de dias desde
que se recepciona cotizacion aprobada hasta la recepcion final, bajaron los tiempos

promedio en un 77%.
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lustracion 2: Procesos actualizados en Sede Concepcion.

Evaluacion EX,

Evaluacion POST,

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES . . ; .
tiempo promedio | tiempo promedio

Solicitud de aseo 5 a 10 dias 1a5dias
Solicitud de jardines 5a 10 dias 1ab5dias

Coordinacion de L . . . ; . .
empresas Solicitud de Seguridad Numero de dias desde que se recepciona el 5 a 10 dias 1 a5 dias

externas requerimiento hasta que se realiza.

Llamado de emergencia Indeterminada 1dia
Solicitudes de empresa de Seguro Indeterminada 1ab5dias

Compras Solicitud de compra. NUmero de dias desdg que se acepta la cotizacion 30 dias 5 dias

hasta que se envia la Orden de Compra.
Recepcion de n:;rg;?ena en bodega NUmero de dias desde que se recepciona el Bien
Bodega General — g . - hasta que se envia la Orden de Compra y factura a 30 dias 5 dias
Recepcion de mercaderia por Finanzas
solicitante. '
Numero de dias desde que se recepciona el . .
- . L P, 30 dias 7 dias
., Solicitudes de mantenciones requerimiento hasta la entrega de cotizacion.
Mantencion
Mayores y menores Numero de dias desde que se recepciona cotizacion 30 dias 7 dias
aprobada hasta la recepcion final.
Vales de pado — recuneracion de Numero de dias desde que se recepciona el vale de
astos 7pb(?letas de k?onorarios pago/ recuperacion de gastos/ boleta de honorarios/ 20 a 30 dias 5a 10 dias
g hasta que se procesa su pago.

NUmero de dias desde que se recepciona la factura , ,
Finanzas Facturas hasta que se procesa su pago. 202 30 dias 5310 dias

- NUmero de dias desde que se recepciona la factura . ,
Compra de activo fijo hasta que se paga 30 dias 5a10dias
Recepcion de bienes dados de baja Namero de dias desde que se informa la baja de un 30 dias 5a 10 dias

activo hasta que llega a la bodega de activo fijo

Fuente: Elaboracién Propia.

v" Los procesos de Finanzas relacionados con vales de pago, recuperacion de gastos,

boletas de honorarios y factura, donde se evalu6 el nimero de dias desde que se

recepciona el vale de pago/ recuperacion de gastos/ boleta de honorarios/ factura hasta

gue se procesa su pago, bajaron los tiempos promedio en un 70%.

v En los procesos de Finanzas relacionados con Compras de activo fijo y Recepcion de

bienes dados de baja, se evalud el nimero de dias desde que se recepciona la factura

hasta que se paga y el nimero de dias desde que se informa la baja de un activo hasta

que llega a la bodega de activo fijo, bajaron los tiempos promedio en un 75%.
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l. INTRODUCCION

Las organizaciones con o sin fines de lucro, emplazadas en distintas zonas geograficas, se
esfuerzan por mantener similares funciones administrativas, aun cuando el enfoque u
objetivo de la organizacién sea distinto. En términos administrativos se busca lograr la
eficiencia manteniendo un adecuado proceso administrativo de la Planeacién, Organizacion,
Direccion y Control. Para mejorar su gestion y hacerla mas eficiente, estas organizaciones
deben tener un mismo lineamiento en el desarrollo de sus procedimientos, revisando
sistematicamente sus procesos y generando mejoras en caso de necesitarlas. EI no contar con
procedimientos de mejora puede generar diferencias en los resultados esperados, lo que

puede llevar a desenfocarse de los objetivos base de la Organizacion.

En el caso de las instituciones de Educacién Superior, que hoy en dia se encuentran
emplazadas en distintas zonas geograficas del pais, también deben mantener similares
procesos administrativos, aun cuando se enfocan en distintos objetivos como Educacion
Técnico Profesional, Profesional o de Post grado, en términos administrativos se debe
generar un solo procedimiento, a modo de mantener la eficiencia de las funciones

administrativas.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

La Universidad Técnica Federico Santa Maria es una de las 27 universidades pertenecientes
al Consejo de Rectores de Chile. A nivel nacional la universidad se encuentra emplazada en
4 regiones distribuyéndose en dos campus, dos sedes y una oficina, de la siguiente forma:
un Campus Casa Central, ubicado en la ciudad de Valparaiso donde se imparten carreras
profesionales de pre y post grado, un Campus Santiago divido en las comunas de Vitacura y
San Joaquin de la regién Metropolitana donde se imparten carreras profesionales de pre y
post grado, una oficina en la ciudad de Rancagua, dedicado principalmente al post grado,
donde no se imparten carreras de pregrado, una Sede José Miguel carrera, ubicada en la
ciudad de Vifia del Mar, donde se imparten carreras técnico profesional y profesional de pre
grado y una Sede Rey Balduino de Bélgica ubicada en Concepcion donde se imparten

carreras técnico o profesional y profesional de pre grado y el MBA.

La Universidad se divide Organicamente a través de dos Vicerrectorias: Académica y de
Asuntos Econdémicos y Administrativos. En este caso el interés de estudio, se centra en

revisar los procesos de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos.

Debido a la distribucién geografica nacional de la universidad, se hace dificil equiparar todos
los procesos que conforman la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos,
distribuidos en las distintas areas que la conforman como son: Finanzas, Recursos Humanos,
Tecnologias de Informacion, Infraestructura y Administracion de Servicios. Ademas y
considerando los cambios en los reglamentos Organicos® se hace necesaria la unificacion de
los procesos al interior de las areas locales dependientes de la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos como son las Direcciones y Unidades de Administracion y
Finanzas de los Campus Casa Central Valparaiso y Santiago, Sedes de Vifia del Mar y

Concepcion.

Se revisaran los actuales macro procesos que se desarrollan en cada una de las Direcciones y

Unidades de Administracion y Finanzas, lo que permitird presentar una propuesta de mejora

! Reglamento Orgénico de Sedes (ROS)- DR N°375/2015
Reglamento Organico de la Administracién Superior (ROAS) — DR N°144/2016
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para redefinir, unificar y estandarizar los distintos procesos institucionales que se desarrollan

entre campus y sedes.
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111, OBJETIVOS

3.1  Objetivo General

Desarrollar una propuesta de mejora de los procesos Administrativos de las Direcciones y
Unidades de Administracion y Finanzas, mediante su estandarizacion entre Campus y Sedes
en la Universidad Técnica Federico Santa Maria.

3.2  Objetivos Especificos

3.2.1 Analizar y revisar estado actual de los procesos de las Direcciones y Unidades de
Administracion y Finanzas de los Campus y Sedes en la Universidad Técnica Federico Santa

Maria.

3.2.2 Estudiar la metodologia adecuada para la estandarizacién de los procesos de las
Direcciones y Unidades de Administracién y Finanzas de los Campus y Sedes en la

Universidad Técnica Federico Santa Maria.

3.2.3 Presentar una propuesta de mejora para estandarizar los procesos de las Direcciones
y Unidades de Administracion y Finanzas de los Campus y Sedes en la Universidad Técnica

Federico Santa Maria.

IV. ALCANCE
El tipo de estudio que se realizard es de tipo exploratorio, porque no habia procesos

estandarizados.

Revisando informacion de las Areas que conforman la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos
y Administrativos y los Campus Casa Central Valparaiso, Campus Santiago, Sede Vifia del

Mar y Sede Concepcion.

18



V. ESTADO DEL ARTE

En este trabajo se presenta una revision detallada de los organigramas dependientes de la
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos y las areas que dependen de esta a

través de los Campus y Sedes.

Se detallan los procesos que se ejecutan en cada Campus por las Unidades de Administracion
y Finanzas y en cada Sede ejecutados por las Direcciones de Administracion y Finanzas,
todos dependientes de las Direcciones de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
Administrativos como son: Direccion de Servicios y Administracion, Direccién de
Infraestructura, Direccidn General de Finanzas, Direccion de Recursos Humano y Direccion

de Tecnologias de Informacion.

En cada Campus y Sede se revisara a través del organigrama, los procesos que se desarrollan
al interior de las Unidades o Direccion de Administracion y Finanzas, presentando finalmente
una propuesta de mejora por Campus y Sedes, evaluando estas propuestas en el Caso aplicado
en la Sede Concepcidn, donde se evaluaron los tiempos de espera en el desarrollo en cada

proceso evaluado.

5.1 Antecedentes del Estado del Arte.

La organica que se presenta en la Universidad Técnica Federico Santa Maria es Organica
Funcional, donde las instrucciones de como ejecutar las acciones vienen entregadas desde el
nivel central, desde la Rectoria, a través de cada una de las Vicerrectorias y Direcciones
Generales. Luego en las Direcciones de cada Campus o Sede la dependencia es
Administrativa, para el caso de este estudio las Unidades de Administracion y Finanzas? en
Campus y Direcciones de Administracion y Finanzas® en Sedes, se deben encargar de

supervisar de los aspectos formales como procedimientos, control, reglamentos, entre otros.

2 Unidad de Administracidn y Finanzas (UAF)
3 Direccién de Administracién y Finanzas (DAF)
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A modo de recabar toda la informacion de los procesos que se desarrollan al interior de las
Direcciones y Unidades de Administracién y Finanzas de la Universidad, se realizaran
entrevistas personales con los Directores, para revisar los macroprocesos de los cuales son
responsables: Servicios y Administracion, Infraestructura, Finanzas, Recursos Humanos y

Tecnologias de Informacion.

5.1.1 Procesos que se desarrollan en cada Direccion y Unidad de Administracion y

Finanzas.

Los macroprocesos dependientes de la Vicerrectorias de Asuntos Economicos y
Administrativos * son: Servicios y Administracion, Infraestructura, Finanzas, Recursos
Humanos y Tecnologias de Informacion, luego de cada uno de estos macroprocesos se
detallan los procesos que se desarrollan en cada Direccidén de Administracién y Finanzas en

campus y Sede como se presentan en la llustracion siguiente.

lustracién 3: Macro procesos y Procesos de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y
Administrativos.

PROCESOS

MACROPROCESO

CAMPUS CASA
CENTRAL VALPARAISO

CAMPUS
SANTIAGO

_ SEDE
VINA DEL MAR

SEDE
CONCEPCION

Servicios y
Administracion

Servicio de Alimentacion
Empresas externas
Seguridad
Movilizacion
Servicio Apoyo Docente
Correspondencia
Compras
Bodega
Prevencion de Riesgo

Servicio de Alimentacion
Servicio Apoyo Docente
Correspondencia
Compras
Bodega
Prevencion de Riesgo

Servicio de Alimentacién
Prevencion de Riesgo

Servicio de Alimentacion
Empresas externas
Prevencion de Riesgo

Infraestructura Mantencion Mantencion Mantencién Mantencion
Empresas externas y Seguridad | empresas externas y Seguridad
Finanzas Contabilidad - Presupuesto Contabilidad - Presupuesto Finanzas Finanzas
Remuneraciones y Contratos Compras Compras
Bodega Bodega

Remuneraciones y Contratos

Remuneraciones y Contratos

Recursos Humanos

Asistente Social

Asistente Social

Asistente Social

Asistente Social

Tecnologias de
Informacién

Tecnologias de Informacion

Tecnologias de Informacion

Fuente: Elaboracion Propia.

*Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos (VREA)
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5.1.2 Situacion actual en Campus y Sedes.

Debido a que el Reglamento Organico de la Administracion Superior entro en vigencia el 24 de mayo de 2016, los Campus y Sedes se
encuentran en proceso de la implementacidn de esta nueva Orgéanica, a continuacion, se presenta la situacion actual en cada Campus y
Sede.

5.1.2.1 Estado actual en Campus Casa Central Valparaiso.

En el Campus Casa Central de Valparaiso se establece una Unidad de Administracion y Finanzas, la que se encarga de gestionar las

areas que se detallan en la llustracion 4:

lustracion 4: Organigrama actual de Campus Casa Central Valparaiso.

UAF CAMPUS CASA
CENTRAL
VALPARAISO
] ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Ty ¥ ¥ ¥ L] L] ¥
SERVICIO DE COORDMACION SERVICIO APOYO COMPRAS PREVENCION DE ASISTENTE SOCIAL | | TECNOLOGIAS DE
ALIMENTACION il:lTPElt‘E'::\: SEGURIDAD MOVILIZACION DOCENTE CORRESPONDENCIA NACIONALES RIESGOS MANTENCION CONTABILIDAD PRESUPUESTO DERRHH INFORMACION

Fuente: Elaboracion Propia.

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional




51211 Areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y

Administracion en el Campus Casa Central Valparaiso.

Las areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y Administracion son:
Servicio de Alimentacion, Coordinacion de empresas externas, Seguridad, Movilizacion,
Servicio de Apoyo Docente, Correspondencia, Compras Nacionales y Prevencion de Riesgo
las que se detallan a continuacién, en este caso en el Campus Casa Central Valparaiso no

existe una Unidad Coordinadora.
512111 Servicio de Alimentacion.

Se encarga de producir y entregar el servicio de alimentacién a todos los funcionarios y

alumnos internos del campus.

Figura 1: Proceso actual de Servicio de Alimentacion en Campus Casa Central Valparaiso.
SERVICIO DE ALIMENTACION

VERIFICAR st

DISPONIBILIDAD
N BODEGA

RECEPCION DE PROGRAMAR
REQUERIMIENTO, REQUERIMIENTOS

PASARA SE INFORMA A
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-~

CONTACTAR
PROVEEDORES

SOLICITA SERVICIO DE
ALIMENTACION O BANQUETERIA

VERIFICAR SI ES
FUNCIONARIO O
PROFESOR

INFORMAR EN
LISTADO A RRHH

RECEPCION DE
REQUERIMIENTO,

SOLICITAR TRASPASO
DE PPTO

COBRO DE SERVICIO DE ALIMENTACION

ENVIAR
RE‘EIEEE';CI:S:\‘E:TEO VALORIZAR SERVICIO : COTIZACION A
SOLCHTANTE

INFORMAR A SOLICITAR TRASPASO
PRODUCCION DE PPTO

APRUEBA
COTIZACION

NO

TERMINA
COTIZACION

Fuente: Elaboracién Propia.

COBRO SERVICIO DE BANQUETERIA




5.1.2.1.1.2  Coordinacion de empresas externas.

Se encarga de coordinar las actividades que desarrollan las empresas de Mantencion de

Jardines y Servicio de Aseo al interior del Campus.

Figura 2: Proceso actual de Coordinacién empresas externas en Campus Casa Central Valparaiso.
COORDINACION EMPRESAS EXTERNAS

RECEPCION DE REleJEE:::I:IIOI';:?CfCON SE INFORMA A
REQUERIMIENTO, EMPRESA EXTERNA SOLICITANTE

SOLICITUD DE

RECEPCION DE REQlSJEE:::IIOI';:'IT?CON SE INFORMA A'
REQUERIMIENTO, EMPRESA EXTERNA SOLICITANTE

SOLICITUD DE
JARDINES

RECEPCION DE REQlSJEE:::VIOI';:ITh:)ACON SE INFORMA A
REQUERIMIENTO, EMPRESA EXTERNA SOLICITANTE

TRASLADO DE
MUEBLES

RECEPCION DE REleJEE:fI:I?I';z'II"rCON SE INFORMA A
REQUERIMIENTO, EMPRESA EXTERNA SOLICITANTE

Fuente: Elaboracién Propia.

LIMPIEZA DE
VIDRIOS
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5.1.2.1.1.3  Seguridad.

Se encarga de coordinar las actividades de seguridad al interior del campus a través de los

supervisores de seguridad y la empresa externa de seguridad.

Figura 3: Proceso actual de Seguridad en Campus Casa Central Valparaiso.

SEGURIDAD
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RECEPCION DE
REQUERIMIENTO,
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REQUERIMIENTO, REQUERIMIENTO SOLICITANTE

INGRESO DE CAMIONES

CONTACTAR
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oo EMERGENCIA DE EMERGENCIA | BomBEROS 7| soLiCITANTE JEFATURA
a

o
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> CONTACTAI
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Fuente: Elaboracion Propia.
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512114 Movilizacién.

Se encarga de coordinar todas las solicitudes de traslado de funcionarios interna y

externamente, a través de servicio interno de movilizacion o servicio externo.

Figura 4: Proceso actual de Movilizacion en Campus Casa Central Valparaiso.

MOVILIZACION

VERIFICAR
DISPONIBILIDAD

RECEPCION DE SE ASIGNA SE INFORMA A'
REQUERIMIENTO, CONDUCTOR SOLICITANTE

A

CONTACTAR
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RECEPCION DE OLICITAR TRASPASO
REQUERIMIENTO, VALORIZAR SERVICIO DE PPTO

A 4
INFORMAR A
SOLICITANTE

Fuente: Elaboracién Propia.

COBRO SERVICIO
MOVILIZACION
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5.1.2.1.1.5  Servicio Apoyo Docente.

Se encarga de entregar el sistema audiovisual y apoyar la administracion de las salas de clase

de uso comun del Campus.

Figura 5: Proceso actual de Servicio Apoyo Docente en Campus Casa Central Valparaiso.
SERVICIO APOYO DOCENTE
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o REQUERIMIENTO, DISPONIBILIDAD SOLICITANTE
2
o)
<<
o
<
a
(=]
)
=
o EVALUAR OTRA|
2 ALTERNATIVA
wv
Fuente: Elaboracién Propia.
5.1.2.1.1.6  Unidad de Correspondencia.

Se encarga de coordinar, acopiar y distribuir toda la correspondencia interna y externa que

Ilega al campus.

Figura 6: Proceso actual de Correspondencia en Campus Casa Central Valparaiso.
CORRESPONDENCIA
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= RECEPCION DE DESTINATARIO Y DOCUMENTOS A
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g o) TERNOS Y EXTERNO; DOCUMENTOS PARA DISTRIBUIR AL
) 3‘, DISTRIBUIR INTERIOR DEL CAMPUS
< w
G g
oo

o

Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.1.1.7  Unidad de Compras.

La unidad de compras, se encarga de recepcionar todas las solicitudes de compras a nivel
nacional, envia a cotizar y posteriormente envia la orden de compra al proveedor

seleccionado, ademés de almacenar en Bodega General los Bienes comprados.

Figura 7: Proceso actual de Compras en Campus Casa Central Valparaiso.
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o
w
o
[=)
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O
=
o
(%]
SOLICITAR
INFORMACION

Fuente: Elaboracién Propia.

Figura 8: Proceso actual de Bodega General en Campus Casa Central Valparaiso.
RECEPCION DE MERCADERIA

RECEPCIONA BODEGA
PROVEEDOR E INFORMA A
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( PROVEEDOR ) ) SOLICITANTE

A

FIRMA DE SE SOLICITA FIRMA
RECEPCION > ENVIA FACTURA A »| D RESPONSABLE =P SE ADJUNTA OCY > ( ENViO DOCUMENT5

CONFORME COMBRAS ORGANIZACION FACTURA AFACTURACION

RECEPCION
CONFORME

RECEPCION DE MERCADERIA POR SOLICITANTE

Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.1.1.8  Prevencion de Riesgo.

Se encarga de coordinar todas las actividades para prevenir los riesgos a los que estan

expuestos los funcionarios.

Figura 9: Proceso actual de Prevencion de Riesgos en Campus Casa Central Valparaiso.
PREVENCION DE RIESGOS

- CONTACTAR
" AMBULANCIA

RECEPCION DE IDENTIFICAR TIPO
EMERGENCIA DE EMERGENCIA

A

INFORMAR A INFORMAR A
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- CONTACTAR
= BOMBEROS

LLAMADO DE EMERGENCIA

REQUERIMIENTO, ANTECEDENTES SOLICITANTE

SOLICITUDES DE PREVENCION

Fuente: Elaboracion Propia.
51212 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura en el
Campus Casa Central Valparaiso.

El area de Mantencion depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura, sus

procesos se detallan a continuacion.

512121 Unidad de Mantencién.

Se encarga de recepcionar todas las solicitudes de mantenciones menores y mayores que se
generan al interior del campus, en las especialidades de: electricidad, mobiliario, gasfiteria,

pintura, mecanica y general.
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Figura 10: Proceso actual de Mantencién en Campus Casa Central Valparaiso.
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Fuente: Elaboracion Propia.

51213 Las areas que depende funcionalmente de la Direccion General de Finanzas

en el Campus Casa Central Valparaiso.

Las areas de Contabilidad, Presupuesto y Activo Fijo dependen funcionalmente de la

Direccién General de Finanzas, sus procesos se detallan a continuacion.
5.1.2.1.3.1  Unidad de Contabilidad.

La unidad de Contabilidad se encarga de recepcionar, procesar y gestionar el pago de todas

las actividades que se realizan al interior del Campus.
5.1.2.1.3.2  Unidad de Presupuesto.

La unidad de presupuesto, es la responsable de revisar y verificar que todas las actividades
de compra que se realizan al interior del Campus, dispongan de los recursos necesarios para

posteriormente generar el pago.

29



Figura 11: Procesos actuales de Contabilidad y Presupuesto en Campus Casa Central Valparaiso.
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Fuente: Elaboracién Propia.
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51214 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos en

el Campus Casa Central Valparaiso.

La Asistente Social depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos, sus

procesos se detallan a continuacion.
5.1.2.1.4.1  Asistente Social.

Se encarga de coordinar los distintos beneficios a los que pueden optar los funcionarios.

Figura 12: Proceso actual de Asistente Social en Campus Casa Central Valparaiso.
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Fuente: Elaboracion Propia.

A 4
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51215 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Tecnologias de

Informacion en el Campus Casa Central Valparaiso.

La Unidad de tecnologias de Informacion depende funcionalmente de la Direccion

tecnologias de Informacidn, sus procesos se detallan a continuacion.
5.1.2.1.5.1  Unidad de Tecnologias de Informacion.

Se encarga de recepcionar y solucionar en terreno todas las solicitudes de Redes y Soporte al
interior del Campus, ademéas de administrar los Laboratorios y centro de servicios de

Tecnologias de Informacion de alumnos en el campus.

Figura 13: Proceso actual de Unidad de tecnologias de informacion en Campus Casa Central Valparaiso .
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Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.2 Estado Actual Campus Santiago.

En el Campus Santiago, también se establece una Unidad de Administracion y Finanzas, la que se encarga de gestionar las areas que se

observan en la llustracion 5, estas areas se distribuyen entre las comunas de Vitacura y San Joaquin.

lustracion 5: Organigrama actual de Campus Santiago.

UAF CAMPUS
SANTIAGO
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Fuente: Elaboracion Propla. Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional
51221 Areas que dependen funcionalmente de la Direccidn de Servicios y Administracion en el Campus Santiago.

Las areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y Administracion son: Servicio de Alimentacion Vitacura y San

Joaquin, Asistente de equipo multimedia Vitacura y San Joaquin, Correspondencia, Seguridad, Compras Nacionales y Prevencion de

Riesgo las que se detallan a continuacion.




512211 Servicio de Alimentacion.

Se encarga de producir y entregar el servicio de alimentacion a todos los funcionarios y

alumnos internos del campus, con un Servicio de Alimentacion en Vitacura y otro en San

Joaquin.

Figura 14: Proceso actual de Servicio de Alimentacion en Campus Santiago Vitacura y en Campus Santiago
San Joaquin.
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Fuente: Elaboracion Propia.




5.1.2.2.1.2  Asistente de equipos Multimedia.

Se encarga de entregar el sistema audiovisual y apoyar la administracion de las salas de clase
de uso comun, con un equipo en Campus Santiago Vitacura y otro equipo en el Campus

Santiago San Joaquin.

Figura 15: Proceso actual de Asistentes de equipo multimedia en Campus Santiago Vitacura y en Campus
Santiago San Joaquin.
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Fuente: Elaboracién Propia.

5.1.2.2.1.3  Unidad de Correspondencia.

Se encarga de coordinar, acopiar y distribuir toda la correspondencia interna y externa que

Ilega al campus Santiago.

Figura 16: Proceso actual de Correspondencia Campus Santiago.
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Fuente: Elaboracién Propia.
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5.1.2.2.1.4  Unidad de Compras.

La unidad de compras, se encarga de recepcionar todas las solicitudes de compras a nivel
nacional, envia a cotizar y posteriormente envia la orden de compra al proveedor

seleccionado, realizando las compras de San Joaquin y Vitacura.

Figura 17: Proceso actual de Compras Campus Santiago.

COMPRAS

DOCUMENTACION

= SOLICITUD DE COMPLETAY GENERAR > E';X'F“::Ri“ > REGRESA OC A ENVIO OCA
= COMPRA DISPONIBILIDAD DE oc COMPRAS PROVEEDOR
g PRESUPUESTO AUTORZACION

o

w

(=]

o

p]

=

o

=

o

wv

SOLICITAR
INFORMACION

Fuente: Elaboracion Propia.

Figura 18: Proceso actual de Bodega General Campus Santiago.
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Fuente: Elaboracién Propia.
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5.1.2.2.1.5  Prevencion de Riesgo.

Se encarga de coordinar todas las actividades para prevenir los riesgos a los que estan

expuestos los funcionarios en el Campus Santiago.

Figura 19: Proceso actual de Prevencidn de Riesgos en Campus Santiago.
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Fuente: Elaboracion Propia.

51.2.2.2 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura en el

Campus Santiago.

El &rea de Mantencion depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura, en este
Campus la coordinacion de empresas externas también la desarrolla el Encargado de

Mantencidn, sus procesos se detallan a continuacion:
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5.1.2.2.2.1  Unidad de Mantencion y Coordinacién de Empresas Externas.

Se encarga de recepcionar todas las solicitudes de mantenciones menores y mayores que se
generan y se encarga de coordinar todas las actividades que desarrollan las empresas de
Mantencion de Jardines, Servicio de Aseo y Seguridad en Campus Santiago San Joaquin y

en Campus Santiago Vitacura.

Figura 20: Proceso actual de Mantencion en Campus Santiago Vitacura y Campus Santiago San Joaquin.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 21: Proceso actual de Coordinacién empresas externas en Campus Santiago San Joaquin y Campus
Santiago Vitacura.
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Fuente: Elaboracién Propia.

5.1.2.2.3 Las areas que depende funcionalmente de la Direccién General de Finanzas

en el Campus Santiago.

Las areas de Contabilidad, Presupuesto, Activo Fijo y Remuneraciones y Contrato dependen

funcionalmente de la Direccion General de Finanzas, sus procesos se detallan a continuacion.

5.1.2.231 Unidad de Contabilidad.

La unidad de Contabilidad se encarga de recepcionar, procesar y gestionar el pago de todas

las actividades que se realizan al interior del Campus Santiago.

39



5.1.2.2.3.2  Unidad de Presupuesto.

La unidad de presupuesto, es la responsable de revisar y verificar que todas las actividades
de compra que se realizan al interior del Campus Santiago, dispongan de los recursos

necesarios para posteriormente generar el pago.

Figura 22: Procesos actuales de Contabilidad y Presupuesto en Campus Santiago.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.2.3.3  Remuneraciones y Contratos.

Se encarga de coordinar todas las actividades relacionadas con las remuneraciones y
contratos de los funcionarios y alumnos ayudantes en cada Campus Santiago Vitacura y

Santiago San Joaquin.

Figura 23: Proceso actual de Remuneraciones y Contratos en Campus Santiago Vitacura y en Campus
Santiago San Joaquin.
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Fuente: Elaboracién Propia.

51224 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos en

el Campus Santiago.

La Asistente Social depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos, sus

procesos se detallan a continuacion.

512241 Asistente Social.

Se encarga de coordinar los distintos beneficios a los que pueden optar los funcionarios en

Campus Santiago Vitacura y en Campus San Joaquin.
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Figura 24: Proceso actual de Asistente Social en Campus Santiago Vitacura y en Campus Santiago San
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Fuente: Elaboracién Propia.

5.1.2.25 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Tecnologias de

Informacion en el Campus Santiago.

5.1.2.25.1  Unidad de Tecnologias de Informacion.

Se encarga de recepcionar y solucionar en terreno todas las solicitudes de Redes y Soporte
al interior de cada Campus, ademas de administrar los Laboratorios y centro de servicios de
Tecnologias de Informacion de alumnos en los Campus Santiago Vitacura y Santiago San

Joaquin.

Figura 25: Proceso actual de Unidad de tecnologias de informacion en Campus Santiago.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.3 Estado Actual Sede Vifia del Mar.

En la Sede Vifia del Mar se establece una Direccion de Administracion y Finanzas, la que se

encarga de gestionar las areas que se observan en la llustracion 6.

llustracion 6: Organigrama actual de Sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracion Propia. Dependencia Administrativa
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5.1.23.1 Areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y

Administracion en la Sede Vifa del Mar.

Las areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y Administracién en la
Sede Vifia del Mar son: Servicio de Alimentacion y Prevencion de Riesgos las que se detallan

a continuacion.




5.1.2.3.11 Unidad de Alimentacion.

Se encarga de producir y entregar el servicio de alimentacidn a todos los funcionarios y

alumnos internos de la Sede.

Figura 26: Proceso actual de Servicio de Alimentacidn Sede Vifia del Mar.
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5.1.2.3.1.2  Prevencion de Riesgos.

Se encarga de coordinar todas las actividades para prevenir los riesgos a los que estan

expuestos los funcionarios.

Figura 27: Proceso actual de Prevencion de Riesgos Sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracion Propia.

51232 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura en la
Sede Vifia del Mar.

El &rea de Mantencion depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura, en esta
Sede la coordinacion de empresas externas también la desarrolla el Encargado de

Mantencidn, sus procesos se detallan a continuacion.
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5.1.2.3.2.1  Unidad de Mantencion y coordinacion de empresas externas.

Se encarga de recepcionar todas las solicitudes de mantenciones menores y mayores que se
generan al interior de la sede y de coordinar las actividades que desarrollan las empresas de

Mantencidn de Jardines, Servicio de Aseo y Seguridad al interior de la Sede.

Figura 28: Proceso actual de Unidad de mantencion y Coordinacion de empresas externas sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.2.3.3 Las areas que depende funcionalmente de la Direccion General de Finanzas en la
Sede Vifia del Mar.

Las areas de Finanzas, Remuneraciones y Contrato dependen funcionalmente de la Direccion

General de Finanzas, sus procesos se detallan a continuacion.

5.1.2.3.31 Unidad de Finanzas.

Se encarga de recepcionar, procesar, gestionar y validar el pago de todas las actividades que
se realizan al interior de la Sede, ademas de gestionar todas las compras y almacenaje de la

Sede y Activo Fijo.

Figura 29: Proceso actual de Unidad Finanzas sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 30: Proceso actual de Unidad Finanzas —Activo Fijo sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracién Propia.

Figura 31: Proceso actual de Unidad Finanzas —Unidad de compras sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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RECEPCION DE MERCADERIA EN BODEGA
GENERAL

RECEPCION DE MERCADERIA POR SOLICITANTE

Figura 32: Proceso actual de Unidad Finanzas —Bodega sede Vifia del Mar.
RECEPCION DE MERCADERIA

RECEPCIONA BODEGA
PROVEEDOR E INFORMA A
SOLICITANTE

A

RETIRO Y FIRMA ENVIA FACTURA A SE SOLICITA FIRMA SE ADJUNTA OCY ENVIO DOCUMENTOS
DE RECEPCION compras [ DE RESPONSABLE f==ppf ™= "L/ = A FACTURACION
RECEPCION CONFORME ORGANIZACION
CONFORME
( ) |  Recepciona
PROVEEDOR SOLICTANTE
A
FIRMA DE ENvia FACTURA A | | SESOHCITAFRMAL | op ooy nta oc v ENVIO DOCUMENTOS
RECEPCION = COMPRAS =»| DE RESPONSABLE FACTURA A FACTURACION
CONFORME ORGANIZACION
RECEPCION

CONFORME

Fuente: Elaboracién Propia.
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5.1.2.3.3.2 Remuneraciones y Contratos.

Se encarga de coordinar todas las actividades relacionadas con las remuneraciones y

contratos de los funcionarios y alumnos ayudantes.

Figura 33: Proceso actual de Remuneraciones y Contratos Sede Vifia del Mar.
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Fuente: Elaboracién Propia.
5.1.2.3.4 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos en

la Sede Vifia del Mar.

La Asistente Social depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos, sus

procesos se detallan a continuacion.
5.1.2.34.1  Asistente Social.

Se encarga de coordinar los distintos beneficios a los que pueden optar los funcionarios.

Figura 34: Proceso actual de la Asistente Social Sede Vifia del Mar.
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BENEFICIO
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5.1.2.4 Estado Actual Sede Concepcion.

En la Sede Concepcion también se establece una Direccion de Administracion y Finanzas, la que se encarga de gestionar las areas que

se detallan en la llustracion 7:

lHustracion 7: Organigrama actual Sede Concepcidn.
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Fuente: Elaboracién Propia.

Dependencia Administrativa

Dependencia Funcional

Areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y Administracion en la Sede Concepcion.

Las areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y Administracién en la Sede Concepcion son: Servicio de

Alimentacién, Coordinacion de empresas externas y Prevencion de Riesgos las que se detallan a continuacion.




5.1.24.11 Unidad de Alimentacién.

Se encarga de producir y entregar el servicio de alimentacion a todos los funcionarios y

alumnos internos de la Sede.

Figura 35: Proceso actual de Servicio de Alimentacién Sede Concepcion.
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Fuente: Elaboracion Propia.



5.1.2.4.1.2  Coordinacidén de empresas externas.

Se encarga de coordinar las actividades que desarrollan las empresas de Mantencién de

Jardines, Servicio de Aseo y Seguridad al interior de la Sede.

Figura 36: Proceso actual de Coordinacion Empresas Externas Sede Concepcion.
COORDINACION EMPRESAS EXTERNAS
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Fuente: Elaboracién Propia.

5.1.2.4.1.3 Prevencién de Riesgo.

Se encarga de coordinar todas las actividades para prevenir los riesgos a los que estan

expuestos los funcionarios.

Figura 37: Proceso actual de Prevencidn de Riesgo Sede Concepcion
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Fuente: Elaboracion Propia.
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51.2.4.2 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura en la

Sede Concepcion.

El area de Mantencion depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura, sus

procesos se detallan a continuacion.

512421 Unidad de Mantencion.

Se encarga de recepcionar las solicitudes de mantencion general que se generan al interior de
la sede, en las de mantencidn general, electricidad y gasfiteria. En el caso de mantenciones

mayores se contratan los servicios de empresas externas.

Figura 38: Proceso actual de la Unidad de Mantencién Sede Concepcion.

MANTENCION

MANTENCION
GENERAL

< INGRESA > .~ | seRreraLIZa
SOLICITUD W] ELECTRICO ”1  traBAIO

GASFITER

\ 4

\ 4
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Fuente: Elaboracion Propia.

51243 Las areas que depende funcionalmente de la Direccion General de Finanzas
en la Sede Concepcion.

Las areas de Finanzas y Remuneraciones y Contrato dependen funcionalmente de la

Direccién General de Finanzas, sus procesos se detallan a continuacion.
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5.1.243.1 Unidad de Finanzas.

Se encarga de recepcionar, procesar, gestionar y validar el pago de todas las actividades que
se realizan al interior de la Sede, ademas dependen de ella las areas de Compras, Bodega y
Activo Fijo.

Figura 39: Proceso actual de Finanzas Sede Concepcion.
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RECEPCION INGRESA A
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VALES DE PAGO — RECUPERACION DE
GASTOS — BOLETAS DE HONORARIOS-
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\ 4

Fuente: Elaboracién Propia.

Compras y Bodega:

En la Sede Concepcion las compras que se realizan a traveés de Compras son Unicamente los
requerimientos de Bodega, estos requerimientos llegan a la bodega desde cada Departamento
0 area a través de una Orden de Pedido de Bodega, donde principalmente se solicita la compra
de Gtiles de escritorio, estas compras se realizan dos veces al mes. Cualquier otra compra la
realiza directamente el Departamento o el area, sin pasar por Compras ni cumplir con algin

procedimiento de compras ni cotizaciones.

Figura 40: Proceso actual de Compras Nacionales Sede Concepcién
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Fuente: Elaboracién Propia.

55



Figura 41: Proceso actual de Bodega en Sede Concepcion

RECEPCION DE MERCADERIA
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Fuente: Elaboracion Propia.

PROVEEDOR ENVIA A RECEPCION EN
BODEGA BODEGA

RECEPCION DE MERCADERIA EN
BODEGA GENERAL

Activo Fijo:

Los procesos de Activo Fijo dependen principalmente de Finanzas, en la compra de activo
fijo, se recepciona la informacion una vez que lo detecta el contador, luego dependiendo de
su criterio la envia a Activo Fijo para iniciar el proceso. También se encarga de mantener

actualizado el registro de activo fijo de la Sede.

Figura 42: Proceso actual de Activo Fijo Sede Concepcion.

ACTIVO FIJO
82
< -
£0 RECEPCION DE INGRESA _ |AuTorizacion SE GENERA
g2 FACTURAS CON FACTURAS A P DE ETIQUETA
o5 ACTIVO FIIO SISTEMA RESPONSABLE
O <
o
=
e
8 SE GENERA SOLICITA » SE ENTREGA EVALUACION DE COMUNICADO SE ADJUDICA RECEPCION
E LISTADO DECRETO AUTORIZACION LICITACION DE LICITACION CONFORME
2
o NO
=}
=z
)
Q
<<
=
=
- 2
(%]
=
&<
o < =
w @ RECEPCION DE ENVIA o | AUTORIZACION E ENVIA A BODEG
=) SOLICITUD FORMULARIO o DE DE BAJA
z 9, PARA BAJA RESPONSABLE
[SNe}
22
Ha
e
o

Fuente: Elaboracién Propia.
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5.1.2.4.3.2  Remuneraciones y Contratos.

Se encarga de coordinar todas las actividades relacionadas con las remuneraciones y
contratos de los funcionarios, part time y alumnos ayudantes, todos estos requerimientos se
ingresan al sistema y luego se envian a Valparaiso ya sea para generar contratos o pago de

horas extras, solamente los certificados se generan directamente en la Sede.

Figura 43: Proceso actual de Remuneraciones y Contratos Sede Concepcion.
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Fuente: Elaboracion Propia.

51244 Area que depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos en

la Sede Concepcion.

La Asistente Social depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos, sus

procesos se detallan a continuacion.
5.1.2.4.4.1  Asistente Social.

Se encarga de coordinar los distintos beneficios a los que pueden optar los funcionarios.

Figura 44: Proceso actual de la Asistente Social de Recursos Humanos Sede Concepcion.
ASISTENTE SOCIAL

BENEFICIO

RECEPCION DE EVALUAR COORDINAR CON INFORMAR A
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Fuente: Elaboracion Propia.
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En la llustraciéon 8 se presenta un resumen de los Procesos y Subprocesos que se ejecutan en Campus y Sede y la actividad que se

desarrolla en cada Proceso. También se defini6é una Criticidad del Proceso relacionada con los tiempos de respuesta de los procesos,

identificando 3 niveles: Criticidad Alta, que afecta directamente la actividad Académica, Docente e Investigacion, Criticidad Media: que

afecta Indirectamente la actividad Académica, Docente e Investigacion y Criticidad Baja: No afecta la actividad Académica, Docente e

Investigacion, especificando un efecto para las criticidades Alto y Medio. CCCV define los subprocesos de Campus Casa Central

Valparaiso, CS define los Subprocesos de Campus Santiago, SVM define los Subprocesos de Sede Vifia del Mar y SC define los

Subprocesos de Sede Concepcion.

De los 30 Subprocesos, 9 se definen con Criticidad Alta, 7 Criticidad Media y 14 se definen con Criticidad Baja, A los procesos con

Criticidad Alta y Media se debe poner especial atencidn y revisar para mejorar los tiempos de respuesta de cada uno de ellos, debido a

que afectan directa e indirectamente la actividad de la Universidad, los procesos de Criticidad Baja también deben ser revisado sus

tiempos de respuesta para entregar un mejor servicio, pero sin embargo no estarian afectando las actividades de la Universidad.

lHustracion 8: Resumen de procesos, criticidad y efectos en Campus y Sedes.

CRITICIDAD EFECTOS DE
MACROPROCESOS PROCESOS ACTIVIDAD SUBPROCESOS ccecv CS SVM SC DEL CRITICIDAD
PROCESO ALTO Y MEDIO
. Solicita servicio de L .
Servicios y . - . Usuarios sin servicio de
L . - . alimentacion o X X X X Medio . . .
Administracion Servicio de Se encarga de producir y entregar banquetearia alimentacion o Banqueteria
Alimentacion el servicio de alimentacion a —
A . Cobro de servicio de .
todos los funcionarios y alumnos ; L X X X X Bajo
- alimentacion
internos. —
Cobro servicio de .
. X X Bajo
banquetearia
Coordinacion de | Se encarga de coordinar las| Solicitud de aseo Bajo
empresas externas | actividades que desarrollan las | golicitud de jardines X X Bajo




CRITICIDAD EFECTOS DE
MACROPROCESOS PROCESOS ACTIVIDAD SUBPROCESOS CCcV CS SVM SC DEL CRITICIDAD
PROCESO ALTO Y MEDIO
empresas de Mantencién de Solicitudes de .
Jardines y Servicio de Aseo al Seguridad X X X Bajo
interior del establecimiento. Traslado de muebles X X Bajo R
Limpieza de vidrios X X Bajo -
Se encarga de coordinar las | Reserva de vehiculos X Bajo -
Encargado de actividades de seguridad al - -
seguridad interior del establecimiento a | !N9reso de camiones X Bajo )
través de los supervisores de Situaciones de emergencia
> Llamado de i
seguridad y la empresa externa . X Alto como Incendio — robo -
A emergencia -
de seguridad. accidentes
Se encarga de coordinar todas las | sglicitud de traslado X Bajo -
solicitudes de traslado de
Encargado de - . .
movilizacion funcionarios interna y o
externamente, a través de Cobro servicio X Bajo .
servicio interno de movilizacion movilizacién
0 servicio externo.
. . No disponer de la
Se encarga de entregar el sistema | Horario semestral uso .,
" L X X Alto programacion en las salas
Servicio Apoyo | audiovisual 'y  apoyar la de salas
- ., de clases cada semestre
Docente administracion de las salas de -
, . No disponer de las salas
clase de wuso comun del| Solicitud para uso de . .
L X X Medio para determinados
Establecimiento. salas o
requerimientos
Se encarga de coordinar, acopiar
Unidadde | Y distribuir - toda &) ion de .
. correspondencia  interna y . X X Bajo -
Correspondencia correspondencia
externa que llega al
establecimiento.
. No disponer de los Bienes o
Unidad de i . .
Se e”".afga de recepcionar to_das Solicitud de compra X X X X Alto Servicios para desarrollas
Compras las solicitudes de compras a nivel .
. . . las actividades programadas
nacional, envia a cotizar y —
osteriormente envia la orden de Recepcion de Perdida de mercaderia por
P mercaderia en bodega X X X X Medio L P
compra al proveedor falta de recepcion correcta.
Bodega . . general
seleccionado, ademas de Recepcion de
almacenar en Bodega General i t
g mercaderfa por X X X Medio Perdida de mercaderia por

los Bienes comprados.

solicitante

falta de recepcion correcta.
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CRITICIDAD EFECTOS DE
MACROPROCESOS PROCESOS ACTIVIDAD SUBPROCESOS CCCVv Cs SVM SC DEL CRITICIDAD
PROCESO ALTO Y MEDIO
Situaciones de emergencia
. Llamado de como Incendio — accidentes
L Se encarga de coordinar todas las - X X X X Alto .
Prevencion de o . emergencia u otras situaciones de
. actividades para prevenir los
Riesgo . . gravedad
riesgos a los que estan expuestos —
los funcionarios Solicitudes de No contener las situaciones
' = X X X X Medio de Riesgo que se generen al
prevencion S o
interior del establecimiento
Se encarga de recepcionar todas .
- - . Falta de mantencion general
las solicitudes de mantenciones Solicitudes de en salas de clases
Infraestructura Mantencién menores y mayores que Sse mantenciones X X X X Medio - .
o laboratorios, servicios
generan  al interior  del | mayores y menores - .
- bésicos, areas comunes.
establecimiento.
Contabilidad se encarga de Vales de pago —
Finanzas recepcionar, procesar y g_es.tlonar recuperacion de X X X X Alto Atraso en el pago de
el pago de todas las actividades | gastos — boletas de honorarios
Contabilidad - que se .rea_lizan al interior del honorarios _
Establecimiento y Presupuesto, Bloqueo de Crédito —
Presupuesto . Facturas X X X X Alto . . .
es la responsable de revisar y ingreso a Boletin Comercial
verificar que  todas las . Blogueo de Crédito —
actividades de compra que se Compra de activo fijo X X X X Alto ingreso a Boletin Comercial
realizan  al  interior  del | Licitacién de activos ) Sobre Acumulacién de
Establecimiento, y que se fijo X X X X Medio bienes en Bodega
dispongan de los recursos R i6n de bi
necesarios para posteriormente ec(tjapctislond eb !enes X X X X Bajo -
generar el pago. ados de baja
Se encarga de coordinar los
Recursos Humanos Asistente Social | distintos beneficios a los que Beneficio X X X X Bajo -
pueden optar los funcionarios.
) Se encarga de recepcionar y
Tecnologias de solucionar en terreno todas las | pesa de servicios X X Alto
Informacion ) solicitudes de Redes y Soporte al
Tecnologiasde | . . S
- interior del establecimiento,
Informacion . .
ademas de administrar los
Laboratorios 'y centro de Laboratorios X X Alto

servicios de Tecnologias de
Informacion de alumnos.

Fuente: Elaboracion Propia.
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5.1.3 Conclusiones de Antecedentes del Estado del Arte

En la Universidad Técnica Federico Santa Maria se presenta una organica con dependencia
Funcional y Administrativa. La dependencia Funcional se genera desde la Vicerrectoria de
Asuntos Econémicos y Administrativos y baja a cada una de las Areas en Campus y Sede a
través de cada una de las Direcciones de Servicios y Administracién, de Infraestructura,
General de Finanzas, de Recursos Humanos y de Tecnologias de Informacién. La
dependencia Administrativa se genera en cada Campus desde la Unidad de Administracion
y Finanzas o en cada Sede desde la Direccion de Administracion y Finanzas a cada una de

sus Areas, encargandose de ejecutar los procesos que se entregan desde el nivel central.

De los procesos que se desarrollan en los Campus, el Director de Administracion y Finanzas
debe controlar los cinco macroprocesos que se generan en la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos como son Servicios y Administracion, Infraestructura,
Finanzas, Recursos Humanos y Tecnologias de Informacion, mientras que en las Sedes, el
macroproceso Tecnologias de Informacion depende del Director de la Sede, en este caso al
Director de Administracion y Finanzas de la Sede le corresponde velar por el cumplimiento

de cuatro de los cinco macroprocesos que se generan en la VREA.

De los procesos que dependen de la Direccidn de Servicios y Administracion, el Servicio de
Alimentacién se desarrolla de manera similar en todos los Campus, la diferencia se genera
en las Sedes Concepcion y Vifia del Mar, debido a que ellos no tienen Banqueteria. El proceso
relacionado con las Empresas Externas, en Santiago y en Sede Vifia del Mar se encuentra
relacionado a la Direccion de Infraestructura desarrollando en conjunto con el proceso de
Mantencion. Los procesos de Servicio de Apoyo Docente y Correspondencia en Campus
dependen de la DAF, mientras que en las Sedes dependen de la Direccion Académica. Los
procesos de Compras y Bodegas en cada Campus dependen de la Direccion de Servicios y
Administracion, mientras que en las Sedes dependen de la Direccion General de Finanzas.
Prevencién de Riesgos en los Campus y Sedes depende de Servicios y Administracion, sin
embargo, se debe evaluar su dependencia debido a la relacion que este conlleva con los

procesos de Recursos Humanos. De los procesos que dependen de la Direccion de



Infraestructura en Campus Casa Central Valparaiso y en Sede Concepcion se encuentra
unicamente los procesos de Mantencion, mientras que, en Campus Santiago y Sede Vifia de
Mar, se desarrollan en conjunto con los de Empresas Externas, por lo que se deberia evaluar
su dependencia a Servicios y Administracion. De los procesos que dependen de la Direccién
General de Finanzas en todos los Campus y Sedes se encuentran los procesos de Finanzas y
Presupuesto, Remuneraciones y Contratos, ademas en las Sedes también dependen los
procesos de Compras y bodega, los que deberian evaluarse en su dependencia de
Administracion y Servicios. En el macroproceso de Recursos Humanos para cada Campus y
Sede sus procesos se relacionan con la Asistente social quien canaliza los requerimientos y
los envia a nivel central, en este caso se debe evaluar incorporar dentro de los procesos de
Recursos Humanos la Prevencion de Riesgos, debido a la relacién y trabajo que deben
desarrollar en conjunto. Finalmente, los procesos de Tecnologias de Informacion se
desarrollan en ambos Campus como proceso de Tecnologias de Informacién, en las Sedes
este proceso depende de la Direccion de la Sede, en este caso, también debiese evaluarse su
dependencia al Director de Administracion y Finanzas debido a la relacion con los procesos
de la VREA.

De los 30 Subprocesos revisados, se definieron 3 tipos de Criticidad que dependen de los
tiempos de respuesta de cada uno de los procesos, definiendo 9 subprocesos de Criticidad
Alta, 7 subprocesos de Criticidad Media y 14 subprocesos de Criticidad Baja. Los procesos
de Criticidad Alta y Media son los que afectan directa e indirectamente la actividad
Académica, docente y de investigacion de la Universidad, por lo que se deben revisar y

evaluar para mejorar los tiempos de respuesta.
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5.2 Marco Tedrico del Estado del Arte.

5.2.1 Definiciones y Metodologia

La definicion de proceso segln la Norma ISO 9001:2008° sefiala “Una actividad o un
conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados”, por 1o que todas las actividades de la
organizacion se pueden considerar como procesos, los recursos de finanzas, recursos
humanos, recursos técnicos, etc. Considerando que un proceso debe ofrecer al usuario un

servicio que cubra sus necesidades.

En la literatura se considera que existen 4 factores en un proceso, las personas, los materiales

o informacidn, los recursos fisicos y métodos, que se definen de la siguiente forma:

e Personas: El responsable del proceso y los miembros del equipo, considerando que
todos tienen las competencias adecuadas.

e Materiales o Informacion: Materia prima o servicio con las caracteristicas necesarias
para su uso.

e Recursos Fisicos: Infraestructura adecuada para su uso.

e Meétodos o Planificacion: Metodologia de trabajo, es la forma en que se desarrollan

los trabajos o la planificacidn paso a paso de como desarrollar el servicio.

La revision de procesos considera un analisis de cada una de las actividades que se realizan
en la organizacion, a la representacion grafica, ordenada y secuencial de estas actividades, se

le denomina Mapa de Procesos.

El mapa de proceso considera 3 tipos de procesos Estratégicos, Operativos y de Apoyo, como

se detallan a continuacion:

e Procesos Estratégicos: son aquellos procesos directamente relacionados con el
quehacer de la organizacion, su misién y vision, los que definen y controlan las metas

de la organizacion, sus politicas y estrategias.

5> https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:is0:9001:ed-4:v2:es:fig:1
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e Procesos Operativos: son aquellos procesos que permiten generar el
producto/servicio, orientados directamente al cliente/usuario. En general intervienen

muchas &reas funcionales en su ejecucion.

e Procesos de Apoyo: son aquellos procesos que sirven de apoyo a los procesos
operativos. Estos procesos de apoyo son fundamentales para los procesos
Estratégicos y Operativos, suelen ser determinantes para conseguir los objetivos de

la organizacion.

Las universidades espafiolas han desarrollado diversos manuales o guias que se pueden
encontrar en internet, para identificar y analizar los procesos internos desde el punto de vista
de la Unidad de Calidad, enfocandose principalmente en los procesos Estratégicos y
Operativos de estas Universidades.
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5.2.2 Reglamentos Orgéanicos de la Universidad Técnica Federico Santa Maria.

La Organica de la Universidad Técnica Federico Santa Maria es dirigida por el Rector quien
es la maxima autoridad ejecutiva, asesorado por los Vicerrectores Académico y de Asuntos

Econdmicos y Administrativos.

La Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativa, es la responsable de la marcha
administrativa y econdémica de la Universidad, apoyandose en distintas direcciones para

Ilevar a cabo sus procesos.

Es en el Reglamento Organico de la Administracion Superior donde se sefialan los
Organigramas representativos de la Organica de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y
Administrativos, que se presentan a continuacion. En la ilustracion 9, se puede observar las
Areas que dependen de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos como
son: Direccion General de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Infraestructura, Direccién de Tecnologias de la Informacién y Direccion de Servicios y
Administracion, entregando a través de estas, los lineamientos funcionales a todas las

Direcciones y Unidades bajo sus dependencias.

lHustracion 9: Organigrama Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos, segin ROAS.
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Unidad de
Remuneraciones y
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Dependencia Funcional

~ = = -Dependencia Administrativa

Fuente: ROAS, USM.
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De la ilustracién 10, se observan las Unidades que dependen de la Administracion
Institucional en cada Campus y Sede como son: Unidad de Servicios y Administracion,
Unidad de Mantencion e Infraestructura, Unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de

Recursos Humanos y Unidad de Tecnologias de Informacion.

llustracién 10: Organigrama Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos, segin ROAS.

—————————————————————————————————————— i i s o i = o e e it e S
1 T 1
kY eseadees Pinminm i nin - ' |
1 1 I 1
: ; Direccion General l |
| { i de Finanzas : :
1 I \ \
1 | . Y
: 5 ! % Direccion de 1
! Direccién de Direccién de J I Direccion de : | INSTITUCIONAL Y
| g 1 Tecnologias de la :
: Servicios y Infraestructura ' !'| Recursos Humanos : CASA CENTRAL
1 Informacién 1
1 1 _| Direccién de | \
U | Presupeusto 1 | 1
| | 1 \
1 I | |
1 I > | |
1 1 Direccion de | \
| | Finanzas | |
! | 1 1
1 | | |
: : L] Unidad de 1 |
Remuneraciones y ! !
| 1 I |
1 I 1 \
1 | | \
! ! | | Unidade Fondo I 1
1 ! de Credito 1 !
| 1 I |
1 | ' \
| | | (ol S s hoday e, Wapdereiosain oo \
! 1
e R (oLl R S e it || e SRS TR, e | [ S e TG, D | SRS SR e | £ SRSt 1
______________________________________________________________________ o i o e
1 I
| 1
I - I
i Unidad de Servicios y Unidad de Mantencion e Unidad de Administracion Unidad de Recursos Unidad de Tecnologias de ' Sedes
: Administarcion Infraestructura y Finanzas Humanos la Informacion : Campus
1 1

Dependencia Funcional y Administrativa
Dependencia Funcional
****** Dependencia Administrativa

Fuente: ROAS, USM

En lailustracion 11, se presenta el Organigrama para las Sedes, en este caso las funciones de
la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos se ejecutan a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas con las Unidades de Mantencion e Infraestructura,

Unidad de Finanzas y un coordinador de Recursos Humanos.
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llustracién 11: Organigrama de Sedes, segiin ROAS.

ORGANIGRAMA SEDES D
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Fuente: ROAS USM.

Del Organigrama de los Campus, se observa que, a diferencia de las sedes, las funciones de
la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos se ejecutan a través de la Unidad
de Administracion y Finanzas con las: Unidades de Servicios y Administracion del Campus,
Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias de Informacion y Unidad de

Mantencion, como se puede observar en la lustracion 12.
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lustracion 12: Organigrama de Campus, segin ROAS.
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Fuente: ROAS USM.
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5.2.3 Conclusiones del Marco Tedrico

Las funciones de las Direcciones de Administracion y Finanzas de las Sedes, se encuentran
definidas en el Reglamento Organico de Sedes, ROS, por Decreto de Rectoria N° 375 del 29
de diciembre de 2015 y las funciones de las Unidades de Administracion y Finanzas de los
Campus se encuentran definidas en el Reglamento Orgéanico de la Administracion Superior,
ROAS, por Decreto de Rectoria N° 144 del 24 de mayo de 2016.

De los reglamentos se puede observar que en las Sede se define una Direccion de
Administracion y Finanzas, mientras que en los Campus se define una Unidad de
Administracion y Finanzas. En el organigrama general se definen 5 unidades en cada
Campus y Sede, Unidad de Servicios y Administracion, Unidad de Mantencién e
Infraestructura, Unidad de Administracién y Finanzas, Unidad de Recursos Humanos y
Unidad de Tecnologias de Informacion, luego en los Organigramas especificos de Campus
solamente aparece una Unidad de Administracion y Finanzas y de ella dependen Unidad de
Servicios y Administracion del Campus, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de
Tecnologias de Informacién y Unidad de Mantencién. En el caso del organigrama de Sede,
aparece una Direccion de Administracién y Finanzas y de ellas dependen Unidad de

Mantencion e Infraestructura, Unidad de Finanzas y Coordinador de Recursos Humanos.

Desde el punto de vista de las Direcciones de Administracion y Finanzas, es en el Reglamento
Orgénico de Sedes donde se detallan las funciones y responsabilidades alineadas con las
funciones de la VREA. En el caso de las Unidades de Administracién y Finanzas, no se
encuentran descritas en el ROS ni ROAS, pero sin embargo se asimila a las funciones

descritas en el ROS.
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VI. DESARROLLO
6.1  Mapa de Procesos de la Universidad

El presente estudio se basa principalmente en los Procesos de apoyo de la Organizacion,
debido a que el Objetivo del Estudio son los procesos de la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos. Como se puede observar en el Mapa de Procesos de la
Universidad, los macro procesos de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos Yy
Administrativos son: Gestion de Servicios y Administracion, Gestion de Infraestructura,
Gestion de Finanzas, Gestion de Recursos Humanos y Gestion de Tecnologias de

Informacion.

lustracién 13: Mapa de procesos en la Universidad Técnica Federico Santa Maria.

r—t—
TR o smoon B}

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2  Propuesta de Mejora en Campus y Sedes

De los Reglamentos Organico de la Administracion Superior y Reglamento Orgéanico de
Sedes, se puede entender que las Unidades de Administracion y Finanzas en Campus y las
Direcciones de Administracion y Finanzas en Sedes, desarrollan los mismos procesos que la
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos, en este sentido las unidades que
debiesen depender de las Direcciones de Administracion y Finanzas son: Unidad de Servicios
y Administracion, Unidad de Mantencién e Infraestructura, Unidad de Finanzas, Unidad de
Recursos Humanos y Unidad de Tecnologias de Informacién, quedando de la siguiente
forma:

6.2.1 Propuestas en Campus

En los Campus segun el Reglamento Orgénico de la Administracién Superior, se crea una
Unidad de Administracién y Finanzas que tiene las mismas atribuciones que un Director de
Administracion y Finanzas, en este sentido, estas Unidades debiesen pasar a ser Direcciones
de Administracion y Finanzas. Segun el organigrama de la Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos los procesos que dependen de estas Unidades se desarrollan
a través de: Servicios y Administracion, Mantencion e Infraestructura, Finanzas, Recursos
Humanos y Tecnologias de Informacion. Luego revisando el Organigrama especifico de los
Campus, también se observan los mismos 5 procesos descritos anteriormente, como se
observa en la Figura 14.

lustracion 14: Propuesta de Organigrama en Campus.

DAF CAMPUS

v v v v
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDA DE
SERVICIOS Y MANTENCION E FINANZAS RECURSOS TECNOLOGIAS DE
ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA HUMANOS INFORMACION

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2.1.1 Propuesta Unidad de Servicios y Administracion en Campus.

Se observa que en el Reglamento Organico de la Administracién Superior aparece la Unidad
de Servicios y Administracion en Campus dependiendo funcionalmente a nivel institucional
de la Direccién de Servicios y Administracion. En la practica en cada Campus no existe el
Cargo, por lo que se propone crear esta Unidad para coordinar los procesos de servicios en
cada Campus, como son: Servicio de Alimentacion, Empresas Externas, Seguridad,
Movilizacién, Servicio de Apoyo Docente, Correspondencia y Compras Nacionales, los que
se observan en la llustracion 15.

Los procesos de Prevencion de Riesgos, debido a su importancia debiesen funcionar como
un area Asesora de la Direccion de Administracion y Finanzas, en este caso y debido a que a
nivel Institucional en la Direccién de Recursos Humanos existe un Coordinador de
Prevencién de Riesgo, esta area debiese depender de la Unida de Recursos Humanos en
Campus, debido a que estas areas estan relacionadas y deben coordinarse entre si.

Debido al tamafio de cada Campus en algunos casos se pueden generar cargos adicionales
como en el caso del Campus Casa Central Valparaiso, existe el Encargado de Seguridad, en
Campus Santiago esta funcion la desemperfia el Encargado de Mantencion y Coordinador de
Empresas Externas.

lHustracion 15: Propuesta de Organigrama de Unidad de Servicios y Administracién en Campus.

DAF CAMPUS

UNIDAD DE
SERVICIOS Y
ADMINISTRACION

SERVICIO DE EMPRESAS " SERVICIO APOYO COMPRAS
ALIMENTACION EXTERNAS MOVILIZACION DOCENTE CORRESPONDENCIA NACIONALES

BODEGA GENERAL

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2.1.2 Propuesta Unidad de Mantencion e Infraestructura en Campus.

La Unidad de Mantencién e Infraestructura, depende funcionalmente de la Direccion de
Infraestructura y funciona en cada campus como Unidad de Mantencion, encargandose de
los procesos de mantenciones mayores y menores, en este caso se encuentra funcionando
como se sefiala en el Reglamento Orgénico de la Administracion Superior quedando de la
siguiente forma, como se observa en la Figura 16.

lHustracion 16: Propuesta de Organigrama de Unidad Mantencidn e Infraestructura en Campus.

DAF CAMPUS

UNIDAD DE
MANTENCION E
INFRAESTRUCTURA

TALLER
MANTENCION
GENERAL

TALLER DE

TALLER ELECTRICO MUEBLES

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.1.3 Propuesta Unidad de Finanzas en Campus.

En el Reglamento Organico de la Administracién Superior se sefiala que debe existir una
Unidad de Administracion y Finanzas en cada Campus, la que depende funcionalmente de la
Direccion General de Finanzas, quien abarca las siguientes: Direccion de Finanzas, Direccion
de Presupuesto, Unidad de Fondo de Crédito y Unidad de Remuneraciones y Sueldo, en este
caso se propone una Unidad de Finanzas, que agrupe los procesos de Contabilidad,
Presupuesto, Activo Fijo, Remuneraciones y Sueldo, quedando como se muestra en la
llustracion 17. En el caso de los procesos de Administracion, estos dependen funcionalmente

de la Direccion de Servicios y Administracion por lo que no se consideran en esta Unidad.

73



En el caso del Campus Casa Central Valparaiso, no se considera la Unidad de

Remuneraciones y Sueldo debido a que se estaria duplicando los procesos con los que

desarrolla la Unidad de Remuneraciones Institucional.

lHustracion 17: Propuesta de Organigrama de Unidad de Finanzas en Campus.

DAF CAMPUS

UNIDAD DE
FINANZAS

v

v v v

CONTABILIDAD

REMUNERACIONES

PRESUPUESTO ACTIVO FUO Y CONTRATOS

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.1.4 Propuesta Unidad de Recursos Humanos en Campus.

La unidad de Recursos Humanos depende funcionalmente de la Direccion de Recursos
Humanos, abarcando los procesos de la Asistente Social. Se propone que los procesos que se
desarrollan en Prevencion de Riesgos también dependan de la Unida de Recursos Humanos
debido a coordinacion y trabajos de deben desarrollar en conjunto. Debido a que en la
practica el cargo de Unidad no existe en cada Sede se propone crear esta Unidad, quedando
como se muestra en la llustracion 18.

lustracion 18: Propuesta de Organigrama de Unidad de Recursos Humanos en Campus.

DAF CAMPUS

UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS

—l

PREVENCIONISTA
DE RIESGOS

ASISTENTE SOCIAL

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2.1.5 Propuesta Unidad de Tecnologias de Informacion en Campus.

La Unidad de Tecnologias de Informacion en cada Campus, depende funcionalmente a nivel
institucional de la Direccion de Tecnologias de Informacion, en este caso la unidad funciona
segun sefiala el Reglamento Orgénico de la Administracién superior, considerando los
procesos de Redes, Soporte y Laboratorios, como se detalla en la Ilustracién 19.

lHustracion 19: Propuesta de Organigrama de Unidad de Tecnologias de Informacién en Campus.

DAF CAMPUS
v
UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
¥ v v
REDES SOPORTE LABORATORIOS

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2.2 Propuestas en Sedes

En las Sedes segun el Reglamento Organico de la Administracién Superior y el Reglamento
Organico de Sede, se crean las Direcciones de Administracion y Finanzas, estas Direcciones
dependen funcionalmente de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos
como se puede observar en su Organigrama, las que consideran los siguientes procesos,
Servicios y Administracion, Mantencion e Infraestructura, Finanzas, Recursos Humanos y
Tecnologias de Informacion. Luego al observar el Organigrama especifico de la Sede se
detallan solamente cuatro funciones para las Direcciones de Administracion y Finanzas,
quedando dependiendo de la Direccion de la Sede las Tecnologias de Informacion.

lustracion 20: Propuesta de Organigrama en Sedes.

DAF SEDES

v v
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE COORDINADOR DE UNIDAD DE
SERVICIOS Y MANTENCION E FINANZAS RECURSOS TECNOLOGIAS DE
ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA HUMANOS INFORMACION

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.2.1 Propuesta Unidad de Servicios y Administracion en Sedes.

En el Organigrama de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos se detalla
la Unidad de Servicios y Administracion, sin embargo, en el Organigrama de las Sedes no se
considera con el mismo detalle, sin embargo, se propone crear la Unida de Servicios y
Administracion para que coordine los siguientes procesos: Alimentacidn, empresas externas,
Compras y Bodega General.
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llustracion 21: Propuesta de Organigrama de Unidad de Servicios y Administracion en Sedes.

DAF SEDES

v
UNIDAD DE
SERVICIOS Y

ADMINISTRACION

v v ¥
SERVICIO DE EMPRESAS COMPRAS
ALIMENTACION EXTERNAS NACIONALES

BODEGA GENERAL

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.2.2 Propuesta Unidad de Mantencién e Infraestructura en Sedes.

Segun el Reglamento Orgénico de Sedes, se crea la unidad de Mantencién e Infraestructura
la que depende funcionalmente de la Direccion de Infraestructura, los procesos que de ella
dependen son mantenciones generales de la Sedes, en este caso se encuentra funcionando

como se observa en la llustracion 22.

lustracion 22: Propuesta de Organigrama de Unidad Mantencion e Infraestructura en Sedes.

DAF SEDES

UNIDAD DE
MANTENCION E
INFRAESTRUCTURA

TALLER DE
MANTENCION
GENERAL

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.2.2.3 Propuesta Unidad de Finanzas en Sedes.

En el Organigrama de las Sedes se define la Direccion de Administracion y Finanzas en cada
Sede, la que depende funcionalmente de la Direccion General de Finanzas, quien abarca las
siguientes: Direccion de Finanzas, Direccion de Presupuesto, Unidad de Fondo de Crédito y
Unidad de Remuneraciones y Sueldo, en este caso al igual que en los Campus, se propone
una Unida de Finanzas, que agrupe los procesos de Finanzas, Activo Fijo y Remuneraciones

y Sueldo, quedando como se muestra en la llustracion 23.

llustracion 23: Propuesta de Organigrama de Unidad de Finanzas en Sedes.

DAF SEDES

UNIDAD DE
FINANZAS

REMUNERACIONES

FINANZAS ACTIVO FlIO Y CONTRATOS

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.2.4 Propuesta Coordinador de Recursos Humanos en Sedes.

Segun el organigrama de las Sedes, se crea una Coordinaciéon de Recursos Humanos la que
depende funcionalmente de la Direccion de Recursos Humanos, esta coordinacion debiese
coordinar los procesos de la Asistente Social. Al igual que en los Campus se propone que los
procesos que se desarrollan en Prevencion de Riesgos dependan de la Coordinacion de
Recursos Humanos debido a relacién de los trabajos que deben desarrollar en conjunto.
Debido a que en la préactica el cargo de la Coordinacion no existe en cada Sede se propone
crear esta Coordinacion, quedando como se muestra en la llustracion 24.
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lHustracion 24: Propuesta de Organigrama de Unidad de Recursos Humanos en Sedes.

DAF SEDES

COORDINADOR DE
RECURSOS
HUMANOS

PREVENCIONISTA

ASISTENTE SOCIAL DE RIESGOS

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.

6.2.2.5 Propuesta Unidad de Tecnologias de Informacion en Sedes.

En el Organigrama de las Sedes aparece la Unidad de Tecnologias de Informacion
dependiente de la Direccién de la Sede, sin embargo, la Unidad de Tecnologia de
Informacion depende funcionalmente de la Direccién de Tecnologias de Informacion
dependiente a su vez de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos.
Considerando que las Direcciones de Administracion y Finanzas responden a todos los
procesos que se desarrollan institucionalmente en la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas, esta Unidad debiese depender también de la Direccién de Administracion y
Finanzas, quedando de la siguiente forma:

lHustracion 25: Propuesta de Organigrama de Unidad de Tecnologias de Informacion en Sedes.

DAF SEDES

. 2N N
UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
v v v
REDES SOPORTE LABORATORIOS

Dependencia Administrativa
Dependencia Funcional

Fuente: Elaboracion propia.
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6.3 Caso Aplicado en Sede Concepcion

Como se detalla en el Capitulo 5, por el Reglamento Organico de Sede, en la Sede
Concepcion se establece una Direccion de Administracion y Finanzas que se encarga de
gestionar las éareas que dependen de la Vicerrectoria de Asuntos Economicos vy
Administrativos como son: de Servicios y Administracion, de Infraestructura, de Finanzas y

de Recursos Humanos.

Para evaluar los procesos que se ejecutan en la Direccion de Administracion y Finanzas de
la Sede Concepcion, se realizé una pre evaluacion, identificando los procesos mas criticos y
por consecuencia los que demoraban més tiempo en ejecutarse, afectando en normal

funcionamiento de la Sede y de la Universidad.

6.3.1 De las areas que dependen funcionalmente de la Direccion de Servicios y
Administracion en la Sede Concepcion se evalu6: Coordinacion de Empresas Externas y

Unidad de Compras.

Coordinacion de empresas externas:

Se revisaron los procesos de coordinacion de empresas externas, se ordenaron los
requerimientos y se distribuyeron por area de servicio incorporando a los procesos Servicio
de Aseo, Servicio de Seguridad y Servicio Mantencion de Jardines, los procesos de
Situaciones de emergencia tanto de alumnos como de funcionarios y requerimientos de
empresas de seguros, que se generan al momento de la compra, dafio o perdida de

equipamiento de la Sede, todos estos procesos segln se observa en Figura 45.
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Figura 45: Proceso actualizado de Coordinacién Empresas Externas Sede Concepcion.
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Fuente: Elaboracion Propia.

Para medir el tiempo que se demora en entregar un requerimiento la coordinacion de
empresas externas, se consideré como indicador para cada uno de los procesos el nimero de
dias desde que se recepciona el requerimiento hasta que se realiza, considerando Evaluacion
Ex / Evaluacion Post, como se observa en llustracion 26, en promedio se generd una
disminucion en 5 dias de los tiempos de respuesta, lo que llevo a ordenar y dar prioridad a

los requerimientos.
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llustracidn 26: Procesos de Coordinacion de empresas externas evaluados en Sede Concepcion.

Evaluacion Evaluacion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES EX, tiempo | POST, tiempo
promedio promedio
Solicitud de aseo. 5a 10 dias labdias
Solicitud de jardines. 5a 10 dias 1l a5dias

Coordinacion . . | . . i i
de empresas | Solicitud de Seguridad. Namero de dias desde que se recepcionael | 5410 dias 1a5dias

requerimiento hasta que se realiza.
externas

Llamado de emergencia. Indeterminada 1 dia

Solicitudes de empresa

Indeterminada 1l ab5dias
de Seguro.

Fuente: Elaboracion propia.

Unidad de Compras:

La unidad de compras dependia inicialmente de Finanzas y las Unicas compras que se
realizaban eran relacionadas a requerimientos de bodega, generandose una Orden de compra
cada 15 dias. En la redefinicion de procesos se especificd que la Unidad de Compras
dependeria directamente de la DAF y que el 95% las compras de la Sede debian pasar por la
Unidad de Compras, revisando toda la informacion necesaria para ejecutar la compra, ya sea
cotizaciones y disponibilidad de presupuesto. Posteriormente se envia la orden de compra
para autorizacién de la DAF y una vez aprobada se envia al proveedor seleccionado, como

se observa en Figura 46.

Figura 46: Proceso actualizado de Unidad de Compras Nacionales Sede Concepcidn.

DOCUMENTACION
COMPLETA Y
DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO

GENERAR Ly e || Resresaoca ENVIO OC A
g€ AUTORIZACION COMPRAS PROVEEDOR

SOLICITUD DE
COMPRA

SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITAR
INFORMACION

Fuente: Elaboracion Propia.
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Bodega:

Se revisaron los procesos de Bodega General, quien inicialmente dependia de Finanzas, y
paso a depender directamente de la Unidad de Compras, trabajando de forma coordinada los
requerimientos solicitados, en este caso se generan dos procesos de recepcion de mercaderia:

en bodega general o por solicitante como se detalla en Figura 47.

Figura 47: Proceso actualizado de Bodega en Sede Concepcién.
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\ 4

RECEPCION DE MERCADERIA POR SOLICITANTE

Fuente: Elaboracion Propia.

Para medir el tiempo que demora en ejecutarse un requerimiento de compras, se considerd el
numero de dias desde que se acepta la cotizacion hasta que se envia la Orden de Compra, 0
el tiempo que demora en ejecutarse un requerimiento de Bodega, se midi6 el nimero de dias
desde que se recepciona el Bien hasta que se envia la Orden de Compra y factura a
Facturacion, para ambos casos se paso de un promedio de 30 dias en la evaluacién ex a un
promedio de 5 dias en la evaluacion post, como se observa en la llustracion 27.
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Ilustracion 27: Procesos de Compras y Bodega evaluados en Sede Concepcion.

Evaluacion Evaluacion
PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES EX, tiempo | POST, tiempo
promedio promedio
- NUmero de dias desde que se acepta la cotizacion , ,
Compras Solicitud de compra. hasta que s envia la Orden de Compra. 30 dias 5 dias
Recepcion de mercaderia en N( de dias desd . | Bi
Bodega bodega general. Umero de dias desde que se recepciona el Bien 30 dias 5 dias
— - hasta que se envia la Orden de Compra y factura a
General Recepcion de mercaderia

por solicitante.

Finanzas.

Fuente: Elaboracion propia.

6.3.2 La Unidad de Mantencién que depende funcionalmente de la Direccion de

Infraestructura en la Sede Concepcidn, se encarga de recepcionar todas las solicitudes de

mantenciones menores y mayores que se generan al interior de la sede, ejecutando solamente

mantenciones relacionadas a mantenciones menores de pintura, electricidad, gasfiteria,

mobiliario y mantenciones menores en general. Para la ejecucion de mantenciones mayores,

se contratan los servicios de empresas externas, evaluando cada uno de los requerimientos.

Debido a que en Mantencion no existia procedimiento para realizar seguimiento de los

distintos requerimientos que solicitaban los Departamentos y Unidades, se gener6 un

procedimiento detallado, como se observa en la Figura 48, a modo de determinar y evaluar

el costo de cada uno de los requerimientos y su viabilidad a través de mantenciones menores

0 mayores.
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Figura 48: Proceso actualizado de la Unidad de Mantencién Sede Concepcién.

COTIZACION
EXTERNA

Sl

MANTENCION

SOLICITUD ’
GENERAL Y FACTIBILIDAD

ENVIO DE
PRESUPUESTO
A SOLICITANTE

\ 4

SE RERALIZA RECEPCION
TRABAJO CONFORME

SOLICITANTE

INFORMA SE REALIZA

TRABAJO

\ 4

RECEPCIONA SE ENVIA A
SOLICITANTE PAGO

SOLICITUDES DE MANTENCIONES MAYORES Y MENORES

TERMINA
EVALUACION

Fuente: Elaboracién Propia.

Para medir el tiempo que demora un requerimiento en la Unidad de Mantencion, se evaluaron
dos indicadores, el nimero de dias desde que se recepciona el requerimiento hasta la entrega
de cotizacion y el numero de dias desde que se recepciona cotizacién aprobada hasta la
recepcion final, en los dos casos se paso de un promedio de 30 dias en la evaluacion ex a un

promedio de 7 dias en la evaluacién post, como se observa en la llustracién 28.

lustracion 28: Procesos de la Unidad de Mantencidn evaluados en Sede Concepcidn.

Evaluacion Evaluacion
PROCESOS| SUBPROCESOS INDICADORES EX, tiempo | POST, tiempo
promedio promedio
o Numero de dias desde que se recepciona el , .
Solicitudes de requerimiento hasta la entrega de cotizacion. 30 dias 7 dias
Mantencién | mantenciones mayores
y menores. Numero de dias desde que se recepciona , ,
cotizacion aprobada hasta la recepcion final. 30 dias 7 dias

Fuente: Elaboracion propia.
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6.3.3 De las areas que dependen funcionalmente de la Direccién General de Finanzas, se
evaluaron la Unidad de Finanzas y Activo Fijo. Es en el area de Finanzas donde se generan
los mayores conflictos debido a que el atraso en el pago de una factura puede generar bloqueo
de proveedores de bienes o servicios en los distintos Campus y Sedes de la Universidad, este
bloqueo se genera debido a que la Universidad tiene Unico Rut, e independiente de si la deuda
se genera en Valparaiso, Vifia del Mar, Santiago o Concepcion, el proveedor bloquea el Rut,
dejando a toda la Universidad sin opcion de continuar usando el crédito para pago con
factura. Con esta situacion cada Campus y Sede deben buscar nuevos proveedores no

necesariamente entregan los mismos beneficios y precios.
Unidad de Finanzas:

En la Unidad de Finanzas se recepcionan, procesan, gestionan y validan los pagos de todas
las actividades que se realizan al interior de la Sede. Se recepcionan los Vales de Pago donde
el responsable solicita recursos para posteriormente rendirlos; Recuperacion de Gasto donde
se presentan boletas por gastos realizados los que se deben reintegrar al responsable, Boletas
de Honorarios por servicios prestados a la Sede y Facturas por bienes o servicios prestados a
la universidad. La recepcion de documentos es de vital importancia para identificar cada una
de las etapas por donde pasan los documentos, en este sentido se ordenaron los flujos de
recepcion de facturas al interior de la sede, definiendo que todos los documentos se
recepcionarian en Secretaria de la DAF, quien se encarga de distribuir a quien corresponda
con tiempos acotados, para llegar a un éptimo proceso, se generd un archivo unico de
recepcion, lo que permite mantener control y seguimiento de los documentos, ademas de un

unico ingreso al sistema de todos los documentos, segln se observa en Figura 49.

Figura 49: Proceso actualizado de Finanzas Sede Concepcion.

CONTABILIDAD - PRESUPUESTO

RECEPCION EN SECRETARIA
DAF DE:
VALE DE PAGO — RECUPERACION
DE GASTO -BOLETA DE
HONORARIOS — FACTURAS

REVISION DE
DOCUMENTOS

INGRESA A
SISTEMA

v

v

AUTORIZA JEFE ENVIA LISTADO DE
DE FINANZAS PAGO A TESORERIA

VALES DE PAGO — RECUPERACION DE
GASTOS — BOLETAS DE HONORARIOS-
FACTURAS

Fuente: Elaboracion Propia.
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Activo Fijo:

El area de activo fijo, se encarga de identificar la compra de activo fijo de la Sede generando
el registro de este, ademas de generar altas y bajas de activo fijo al interior de la Sede,
preparando los procesos de licitacion correspondiente a los acticos dados de baja. En este
caso los procesos se encontraban bien definidos, pero no se ejecutaban, no habia una certera
identificacion de la compra de activo fijo, 0 demoraban en recepcionar las facturas de activo
fijo, lo que provocaba retrasos en el pago de la factura, se corrigid esta situacion informando

desde la solicitud de compra, quedando los procesos como se observa en la Figura 50.

Figura 50: Proceso actualizado de Activo Fijo Sede Concepcion.

ACTIVO FlJO

RECEPCION DE INGRESA AUTORIZACION
FACTURAS CON FACTURAS A > DE SEETICiQElTEE::
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COMPRA DE
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LICITACION

RECEPCION
CONFORME

SE GENERA SOLICITA ' SE ENTREGA
LISTADO DECRETO AUTORIZACION

SE ADJUDICA

NO

LICITACION DE ACTIVOS FlJO

DONACION

LISTADO PARA
DESECHOS

A

RECEPCION DE ENVIA a AUTORIZACION E ENVIA A BODEG
SOLICITUD FORMULARIO DE DE BAJA
PARA BAJA RESPONSABLE

DADOS DE BAJA

RECEPCION DE BIENES

Fuente: Elaboracion Propia.

Para medir el tiempo que demora en ejecutarse un requerimiento de Finanzas se evaluaron
los siguientes indicadores, nimero de dias desde que se recepciona el vale de pago/
recuperacion de gastos/ boleta de honorarios/ hasta que se procesa su pago y nimero de dias
desde que se recepciona la factura hasta que se procesa su pago, en ambos indicadores el
tiempo promedio en la Evaluacion Ex era en promedio de 20 a 30 dias, pasando a un
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promedio de 5 a 10 dias en la Evaluacion POST. Para medir el tiempo que demora un

requerimiento de Activo Fijo también se evaluaron dos indicadores el nimero de dias desde

que se recepciona la factura hasta que se paga y el numero de dias desde que se informa la

baja de un activo hasta que llega a la bodega de activo fijo, al igual que en los indicadores de

finanzas se tenia un promedio de 30 dias para los dos indicadores EX, luego de las mejoras

en el desarrollo de los procesos en la Evaluacion POST, el tiempo promedio fue de 5 a 10

dias, como se observa en la llustracion 29.

lHustracion 29: Procesos de Finanzas evaluados en Sede Concepcion.

Evaluacion Evaluacion
PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES EX, tiempo | POST, tiempo
promedio promedio
Vales de pago — Numero de dias desde que se recepciona el vale de
recuperacion de gastos — | pago/ recuperacion de gastos/ boleta de honorarios/ | 20 a 30 dias | 5 a 10 dias
boletas de honorarios. hasta que se procesa su pago.

NUmero de dias desde que se recepciona la factura , ,

Facturas hasta que s procesa su pago. 20a30dias | 5a1l0dias
Finanzas

A Numero de dias desde que se recepciona la factura , ,
Compra de activo fijo. hasta que se paga. 30 dias 5a 10dias
Recepcidn de bienes dados | Numero de dias desde que se informa la baja de un 30 dias 5 310 dias

de baja.

activo hasta que llega a la bodega de activo fijo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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6.4 Conclusiones del Desarrollo

De la revision de los Organigrama de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
Administrativos, de los Campus y de las Sede, se genera la principal problematica puesto que
en los Campus se definen Unidades de Administracidn y Finanzas, mientras que en las Sedes
se definen Direcciones de Administracion y Finanzas, considerando que todos desarrollan
similares procesos. Aun maés, los procesos que se desarrollan en Campus Casa Central
Valparaiso, pasan a tener mayor relevancia y complejidad debido a los volimenes de
actividad que ellos desarrollan y la responsabilidad que se le asigna, debido a que al interior
de este Campus también funciona la Organizacion Institucional, por lo que también deben
desarrollar otras actividades que afectan a todos los Campus y Sedes.

De las Propuesta de mejoras en Campus y Sedes se propone un ordenamiento de las areas y
una estandarizacion de los procesos que ellos desarrollan. Especificamente generar algunas
areas que permitiran mejorar la coordinacion interna y reasignar algunas areas segun sefiala

el Reglamento Organico de la Administracion Superior.

Del caso aplicado en Sede Concepcidn se presentan los cambios en los procesos mas criticos,
puesto que generaban efectos negativos a nivel institucional como por ejemplo el bloqueo
del Rut por facturas no pagadas a tiempo, lo que provocaba que no se pudiese comprar a ese
proveedor desde otro Campus o Sede. Con las modificaciones en los procesos, se observaron
importantes cambios en los tiempos promedio. En el Caso de Compras y Bodega bajaron los
tiempos promedio de 4 semanas a entregar respuestas en 1 semana, reduciendo en un 83%
los tiempos promedio de espera de las solicitudes. En el caso de los requerimientos de
mantencion también bajaron los tiempos promedios de 4 a 1 semana, reduciendo en un 77%
los tiempos promedio de espera de las solicitudes. En los procesos de Finanzas relacionados
con Facturas, vales de pago, recuperacion de gastos y boletas de honorarios, se bajaron los
tiempos promedio en un 70% disminuyendo en 2 semanas la espera. En las compras de activo
fijo y recepcidon de bienes dados de baja, se bajaron los tiempos promedio en un 75%
disminuyendo también en 2 semanas el tiempo de espera. En la coordinacion de empresas

externas se implementaron nuevos procesos como, llamado de emergencias con tiempo de
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respuesta de 1 dia y solicitudes de empresas de seguros con tiempo de respuesta promedio de
1 semana, en relacién a las solicitudes de servicios de empresas externas si bien tenian
tiempos de respuesta acotados, también se modificaron sus procesos y se redujeronde 2 a 1

Semana.
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VIl. CONCLUSIONES GENERALES

Al desarrollo de este trabajo la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos
presentaba conflictos en la ejecucion de procesos que se desarrollan al interior de los Campus
y Sedes de la Universidad por las Direcciones y Unidades de Administracion y Finanzas, esta
situacion se detecta debido a la experiencia desarrollada en la Sede Concepcion durante el
afio 2017. En esa ocasion se manifestaron numerosos conflictos que estaban afectando el
normal funcionamiento de procesos administrativos que dependian de la Vicerrectoria de
Asuntos Econdémicos y Administrativos, los que llevados a los otros Campus y Sede se

presentaban de similares caracteristicas.

Del capitulo Marco Tedrico del Estado del Arte, se observa que en el Reglamento Organico
de la Administracion Superior y en el Reglamento Organico de Sedes se encuentran definidas
las funciones de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos y las areas que
la conforman, mostrando su dependencia administrativa y funcional en Campus y Sedes a
través de los organigramas. También estan definidas las Unidades y Direcciones de
Administracion y Finanzas, mostrando su dependencia administrativa y funcional con sus

respectivos organigramas tanto en los Campus como en las Sedes.

Los principales resultados del Capitulo de Desarrollo tienen relacion con las diferencias que
se generan en Campus y Sede, debido a que en los Campus se implementa una Unidad de
Administracion y Finanzas y en Sedes una Direccion de Administracion y Finanzas,
considerando que ambas desarrollan similares procesos y siendo los procesos de Campus un
poco mas complejos que los desarrollados en Sedes.

Otro resultado importante de sefialar tiene relacién con el caso aplicado en Sede Concepcion,
con la importante disminucion de los tiempos de espera luego de revisar y mejorar los
procesos, por nombrar algunos casos: en el Proceso de Facturas se disminuyeron un 70% los
tiempos promedio de espera desde que se recepciona la factura hasta que se procesa su pago,
en el Proceso de solicitud de Compra también se disminuyeron en un 83% los tiempos

promedio desde que se acepta la cotizacion hasta que se envia la orden de compra y en el
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Proceso de Solicitudes de Mantenciones mayores y menores se disminuyeron en un 77% los
tiempos promedio desde que se recepciona el requerimiento hasta la entrega de la cotizacion
y los tiempos promedio desde que se aprueba la cotizacion y la recepcién final.
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IX.

ANEXOS

Anexo 1: Procesos Actuales en Campus y Sedes

MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESOS VALPARAISO | SANTIAGO | VINA DEL MAR | CONCEPCION
Servicios y Servicio de Solicita servicio de alimentacion o
S L . S ; X X X X
Administracion Alimentacion banqguetearia
Cobro de servicio de alimentacion X X X X
Cobro servicio de banquetearia X X X
Coordinacion de Solicitud de aseo X X
empresas externas
Solicitud de jardines X
Traslado de muebles X
Limpieza de vidrios X
Encargado de seguridad | Reserva de vehiculos X
Ingreso de camiones X
Llamado de emergencia X
Enca}rgadq,de Solicitud de traslado X
movilizacion
Cobro servicio movilizacion X
Servicio Apoyo .
Docente Horario semestral uso de salas X X
Solicitud para uso de salas X X
gmdad de . Distribucién de correspondencia X X
orrespondencia
Unidad de Compras Solicitud de compra X X
Bodega Recepcion de mercaderia en bodega general X X
Recepcion de mercaderia por solicitante X X
Prevencion de Riesgo Llamado de emergencia X X X
Solicitudes de prevencion X X X
Infraestructura Mantencion Solicitudes de mantenciones mayores y X X X X
menores
Solicitud de aseo X X
Solicitud de jardines X X
Solicitud de Seguridad X X
Traslado de muebles X X
Limpieza de vidrios X X
Finanzas Contabilidad - Vales de pago — recuperacion de gastos — X X X X
Presupuesto boletas de honorarios
Facturas X X X X
Compra de activo fijo X X X X
Licitacion de activos fijo X X X X
Recepcion de bienes dados de baja X X X X
Solicitud de compra X X
Recepcion de mercaderia en bodega general X X
Recepcion de mercaderia por solicitante X X
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MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESOS VALPARAISO | SANTIAGO | VINA DEL MAR | CONCEPCION
Remuneraciones y Generar contrato X
Contratos
Solicitudes de certificado X X X
Procesar horas extras X X X
Recursos Humanos Asistente Social Beneficio X X X X
Tecnolog_lgs de Tecnolog_lgs de Mesa de servicios X X
Informacion Informacion
Laboratorios X X
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