FIJA NORMAS SOBRE PROCESOS
PARA PAGOD EINCENTIV i
GOPIAPO, 31 de diciembre de 2609

RESCLUCION EXENTA MO 267
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, Ge 1981, las facullac

151 les que
wdos de! Ministerio de Educac .
Conbraioria Genera! de la Republica v

modificsocior

olucion Exenta NO1SOG de 2008 rim
alo UDA B 040 de 2006 YR

¥ CONSIDERANDC:

Lue, la Ordenanza de Contrato

Hiaiocionos v
Remuneraciones dal Personal de la Universidad de Alacama, cortenida en gl Deorets
UDA N 142 de 2008 y sus medificaciones, establece en su arliculo 54 un régimen de
rentivos, a fin de estimular entre &l perzonal académico v administrativo de e §

e

e Estudios Superiores ias labores de doceincia, investigacion y exlansion

ooags

Que, el actual procedinianto paia el
Pago de eslos incentivos tiene exceso de pasos, controles y de gaslo tanto en malerial
LOmo - en  recursos  humanos, restllanco  en consecuencia  conveniante  alectyar
modificaciones que agilicen e proceso,

Le,  es  un  imperalivo  pare b
Administracion Pablica que sus procedinie ntos administrativos aean agites v axpeditoy,
Propendiendo a Ia eficiencia v eficacia dei aotuar

RESUELVO:

‘ ESTABLECENSE  jas i
normas vy procedimienles gue se deberan adoptar en la Universidad de Alaca;
proceder al pago de los incentivos contemplados en el articulo 24 del Decrela BB
142 de 2008 v sus modificaciones:

CAPITULO |
MORMAS GENERALES

PRIMERO, OBJETIVO. La presente resolucion regula el proceso que se debera adoplar
en la Universidad de Atacama para pagar los incentivos contemplados en la ordenanza de
contrataciones y remuneraciones del personal de fa Universidad de Atacama.

SEGUNDO. PRINCIPIOS DEL PROCESQO. Los actores que intervienen en el DINCES
administrativo para el de pago de incentivos deberan observar los principios de pro

HEIeLs|
transparencia, publicidad economia prececimental, escrituracion, celeridad, eficioncia Y
aficacia.

TERCERO. UNIDADES INVOLUG RADAS, Las gnidades de ia Universidad que participan
en el proceso son la Facultad o Inatitute y i Asistente Administrativo al que pertenarerar
tos funcionarios  administrativos y académicss, el Deparlamento de Finanzas v ef -
Departamento de Recursos Humanos.
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Hoja N°2, Resol. 4 No 362, Facha diciembre 31 de 2008, Feglslo |

A la Facultad o Instituto le cotesnonderd dar inicio al Proceso de 3
neentivos a propuesta del Coordinada: ¢ Jefe responsable de la actividad re i
Registrar en el jibro correspondiente, 1a ivionm:
de pagos de incentive,

on necesaria para validar lag paiiciones

Al Departamento de Finanzas e rorrespondera el control posterior de Iy
refrendacion de Caja efectuads por el Asistante Administrativo.

Al Departamento de Recursos Humsnos je correspondera el procesamiento de los

incentivos  solicitados y autorizados incorporandolos g las respectivas planillas de
remuneraciones.

CUARTQ, RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL PROCESO DE
PAGO. £l proceso en virtud del cual se paga incantivos deberd contar con los siguientas
documentos:

a) Resolucion del Rector, que debera quedar consignada en un Regig{r&lﬁfﬂgopara
todo programa especial de docencia, capacilacion o investigacion que involucre
pago de incentivos y que deberd tontener a lo menos Ios siguienies aspactos:

1) Descripcion del programa indicando, a lo menos, los objetivos, compromisos
de las partes involucradas ¥ ©lezos para su realizacion. Ademas, cuancdo
correspondiera debers incluirse el Convenio respectivo suscrito con otras
instituciones participantes.

2) Individualizacién de| Coordinadeor o Jefe responsable del Proyecto.

3) Presupuesto de Ia actividad "visado por la Direccisn de Administracion

Finanzas.

Individualizacion de los funcionarios  administrativos y/o académicos que

participaran en alguna de las labores que se remuneraran con.incentivos,

.

D) Informacion de respaldo. El coordinador b Jefe del programa, debera llevar un
Libro de Control de Jas Actividades realizadas por los funcionarios a los que se les
pagaran incentivos. [ mencionadoe libro debera contener a o menos la
descripcion de las  actividades realizadas y los tiempos estimados en cada caso
todo en relacion con los objetivos del Programa,

(]
-

Informe de cumplimiento de funciones. El Informe de Cumplimiento de Funciones
es el documento central en torno af cual gira el proceso para e pago de incentivos,
£n dicho documento el Coordinador o Jafe de la actividad en virtud de la cual se
Paga incentivos, con la visacidn =] respectivo Decano o Director de Inslitute
informara la efectiva realizacion de las labiores efectuadas, que debera contener la
refrendacion Presupuestaria ' v de Caja de responsabilidad del Asistente
Administrativo correspondiente. LLa Direccion de Administracion y Finanzas, en
consulta con la Contraloria de ia Universidad, emitira el formulario para ests
efecto.

CAPITULO It
DEL PROCESO A 3EGUIR PARA ELL PAGO DE INCENTIVOS

QUINTO. INICIO DEL PROCESO. El proceso para el pago de incentivos 5@ iniciara, en'la
racultad o Instituto  a propuesta del Coordinador o Jefe responsable del programa, el
ai@n., |

.,

primer dia habil del mes siguiente a aquel en que se desaifdlla

remunerar con incentivos, conforme lo estipulado en las | fx/:/@i ) 9*’0)’--@%@
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Hoja N°3, Resol. Ex. N° 6L, Fecha: diciembre 31 de 2009, Registro |

SEXTO. El Coordinador o Jefe responsalde dei Programa procederd a llenar con todos
los datos necesarios el Informe de Cumpliniento de Funciones, en cuadruplicaco, lo
firmara v sellara y debera entregarlo, en la nusma fecha, al Asistente Administrative de |a
Facultad. Una copia quedara en el archivo dei Frograma respectivo,

SEPTIMO: A mas tardar deniro de las 24 tws de recibidos los informes e Asistente

Administrativo proceders agregar, baje su firma v sello, en el mismo formidario, la

refrendacién  Presupuestaria y de Caja fos informes que ne tengan problemas
Presupuestarios o de Caja, los remitird e imediato para la visacion del Decano o
Director del Instituto, Si no hubiere saldos, procedera a devolver por oficio al Coardinador
o Jefe del Programa los formularios de Lutplimiento de Funciones objetados por ese
motivo, ‘

QCTAVO. CONTROL INTERNO. Ef Decano o Director de Instituto segun corresponda,
sera responsable de verificar que los pagos de incentivos se ajusten a la normativa
vigente. Verificado lo anterior Y en sefial de conformidad o visto bueno, debera estampar
su firma y sello en cada hoja de las tres copias del cumplimiento de funciones. Luego
debera archivar una copia del informe de cumplimiento de funciones con sy ajuste de
pago y enviara la segunda al Departameito ds Finanzas y la tercera al Departamento de
Recursos Humanos. '

NOVENO. RECURSOS HUMANOS, Una vez racibido en el Departamento de Recursos
Humanos el informe de cimplimiento de fuscionas y sy carrespondiente ajuste de pago,
el Jefe o Encargado de aquella unidad verificara fque los informes lleven la firma y sello
del Decano o Director de Instituto, En caso afirmalivo procederd a procesar los incentivos
informados para incorporarios en la liquidacion de sueldo mas proxima.

NECIVMO, DEPARTAMENTO DE FINANZAS. El Departamento de Finanzas archivara las
coplas de los informes de cumplimiento de funcinones y efectuara control poslerior a fin de
verificar el estricto cumplimiento de las normas financieras
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ITULO
DISPOSICIONES FINALES

)

DECIMO. MANUAL DE PROCEDIMIENTO. Lo procesos indicados en esta Resolucion
se incorporaran al manual de procedimiento del Departamento de Recursos Humanos.
DECIMO PRIMERO, CONTROLES POSTERIORES. |La Contralorfa de la Universidad
efectuara controles a los procesos de pagos de incentivos, a fin de verificar el
cumplimiente de la normativa contenida eh la ordenanza de contralaciones y
remuneraciones y el cumplimiento de las narmas de esta resolucion.

DECIMO SEGUNDO. La presente resoluicion enlrara en vigencia a contar el 04 de enaro
del afio 2010.
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DECIMO TERGERO. En relacion con los ;Jmc: ramas que involucren pagos de incentivos
iniciados con anterioridad a la vigencia e iz presente Resolucion se considerard cumplido
lo establecido en la letra a) del Articule Suarto. con excepcion de lo estipulado en el
numero 4. de dicha letra, que debera sar chieto de una Resolucion complementaria
propuesta al Rector por el Decano o Director del instituto.

Andlese, y remitase a la Contraloria de Ja
Universidad, para su control y registro. Comuniquese una vez tramitado totalimente el aclo
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NUEVO PROCESO PARA PAGO DE INCENTIVOS

INICIC

Coordinador o Jefe del Programa
llena vy firma formulario
cuadruplicado de Cumplimiento
de Funciones, con‘orme
antecedentes de actividades.
Archiva una copia.

v

El Coordinador o Jefe del
Programa envia el formulario al
Asistente Adminisirativo

Y

Asistente Administrativo
verifica Presupuesto y
disponihilidad de Caja y

sellay firma el formulario,
Ve

El Decano recibe los
formularios, verifica su legalidad
y los sella y firma, de lo contrario | €
lo devuelve al ceordinador o Jefe

del programa

Finanzas recibe copia Recursos

para control posterior
en relacion con el

Humanos recibe

formularios y
Presupuesto y saldo

procede al pago.
de Caja

v

Personal beneficiado recibe el pago
de incentivos en el sueldo del

mismo mes.




INFORME DE CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES PARA EL PAGO DE INCENTIVOS

Fecha

Nombre del Programa:

N

Resolucion que Autoriza: N° Registro Fecha

Nombre de Funcionario:

(Rellene lo que corresponde)

Escalafon: Académico () Directivo  ( ) Profesional ()

Técnico () Administretivo () Auxiliar - ()

JERARQUIA ACADEMICA O GRADO:

CENTRO DE COSTOS ITEM

Valor de |a hora de incentivos: dentro Jornada............ fuerajornada...........
Detalle de actividades y pagos.

TIPO DE ACTIVIDADES. FECHASY | Dentro [ Fuera | TOTAL
Jornada | Jornada
HORARIOS Hrs.
Hrs Hrs

41.

TOTALES




“ LIhntumero del formulario es correlativo propio de cada Programa

AUTORIZACIONES

1} Del Coordinador o Jefe del Programa. SOLICITO EL PAGO DE LOS INCENTIVOS
QUE SE DETALLAN EN LOS PUNTOS ANTERIORES: ‘

Nombre del Coordinador o lefe del Programa:

Firma.

2). Del Asistente Administrativo. EL PROGRAMA : (Rellene lo que corresponde)

TIENE PRESUPUESTO : S ) NO { )
D

HAY DISPONIBILIDAD DE CAJA Si C 2D NO

Nombre del Asistente Administrativo

Firma y sello.

Fecha de revision

3). AUTORIZACION DEL'DECANO O DIRECTOR INSTITUTO TECNOLOGICO

Nomhre del Jefe de [a Macrounidad que autorizs
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