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1.1

2.1

2.2

4.1

5.

5.1

PROPOSITO

Dictar las actividades relacionadas con el proceso pago de Becas de Colaboracion
(Ayudantias)

ALCANCE

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto
8.0 Planificacién y control operacional (Norma UNE-EN-ISO-9001:2015).

El procedimiento se aplica al area de Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro

DEFINICIONES

Becas de Colaboracion (Ayudantias): Corresponde a un monto de dinero que se
aporta mensualmente, con el propédsito de apoyar el perfeccionamiento Académico
y profesional de los estudiantes e iniciar su incorporacion a la tarea de docencia e
investigacion.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobr eI Director de
cada Escuela de Pregrado,|Jefe derContapllldad y Encargado de P, supuesto de
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Escuela de Pregrado

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Presupuesto de Escuelas de Pregrado, envia una vez al afio planilla
a través con valor de Unidad Becaria actualizada al afio en curso a cada secretaria
de Escuela.

Secretaria de cada Escuela de Pregrado, procede a completar con la informacion
requerida correspondiente a los alumnos seleccionados para Becas de
Colaboracién, el cual es enviado con los respaldos correspondientes al Encargado
de Presupuesto de Escuelas de Pregrado de la Unidad Contable de la Direccion
Econdmica y Administrativa (DEA).

Encargado de Presupuesto de Escuelas de Pregrado de la Unidad Contable de la
DEA,, revisa Lista de Alumnos Seleccionados con Becas de Colaboracion que
cumplan con las condiciones reglamentarias para proceder a la elaboracién de
resolucion que aprueba Beca de Colaboracion, el cual es enviado a la Secretaria de
la DEA, para validar y enviar a firmar dicha Resolucion

La Secretaria de la DEA asigna N° de resolucion y envia a firma del Director
Econdmico, Vicedecano y Decano.

Secretaria del Decanato envia a Contraloria Universitaria para Control de Legalidad.
Una vez recepcionada la resolucién con control de legalidad, es enviada a la DEA.

Secretaria de la DEA realiza envié de Resolucién al Administrativo Contable,
Encargado de Presupuesto de Escuelas de Pregrado y Jefe Contable

Escuelas de Pregrado, proceden a enviar la notificacion de conformidad del
desarrollo de la Beca de Colaboracién al Encargado de Presupuesto de Escuelas
de Pregrado.

Es el Encargado de Presupuesto de Escuelas de Pregrado quien procede a revisar
y validar la notificacibn de beca de colaboraciéon. Una vez validadas las
notificaciones, se entrega instruccién de pago al Administrativo Contable, tomando
en cuenta que a los alumnos que han presentado renuncia o no han prestado el
servicio de ayudantia, no se le puede pagar sus Unidades de Beca de Colaboracion.

Administrativo Contable, procede a registrar en noémina bancaria el pago de
unidades becarias, acorde a la informacion indicada en resolucioneﬁ de becas de

colaboracion.
i

| |
Elaborado\gor: Revisado por: I Aprobado por
Unidad de Contabilidad | Sistema de qlestiér{&de Capdad J tabilidad |,

\ | () \
\ / f RV \
A\ / ) S
| WG]
YA |
N\ /\ ‘ I

\\ \ /"
\\ \ /

‘Q&“ / =




Becas de Colaboracion Revision: 0
Facultad de Ciencias .
Contabilidad Pagina 4 de 5
6.10 Jefe Contable valida nomina bancaria y procede a firmar autorizacién de pago en
conjunto con el Director Econémico y Administrativo.
7. REFERENCIAS
7.1 Decreto Universitario 002033/1987 Reglamento de Becas para los estudiantes de
la Universidad de Chile.
8. REGISTROS
Nombre Responsable Almacenamiento
. ; Administrativo
Ndémina de pago Bancaria Contable. PC
Encargado de
Resolucién de Becas Presupuesto de PC
Escuelas de
Pregrado
Certificado de Alumno Regular Escuslas ge
Pregrado
Carta Director Escuela de Pregrado que Escuelas de PC
indica motivos de Seleccién Pregrado
Encargado de
Planilla de Informacién de Alumnos y Presupuesto de PC
Conformidades Escuelas de
Pregrado
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