‘I

UTEM

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y MANTENCION DE ALARMAS

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 001

Dueno del Proceso:

Departamento de Obras y Referencia: xxx

Servicios Generales

Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de alarmas del Campus,

OBJETIVO mantener una comunicacion expedita y oportuna con la empresa que presta

el servicio.

ENTRADAS Activar y desactivar el sistema de alarmas diariamente.

SALIDAS

Dar aviso a la empresa que presta el servicio, en caso que se active por
situacion de emergencia.

PARTICIPANTES | Personal No académico, Encargado de Campus y Sedes

DESCRIPCION
DEL FLUJO -

Personal No Académico

El personal Auxiliar de Porteria u otro al cual se le haya asignado la
tarea por escrito, debe activar y desactivar el sistema diariamente.
Este personal debe ademas, informar al Jefe de la Unidad de Servicios
Generales o al Encargado de Campus la situacion de funcionamiento
del sistema en caso que éste presente fallas o deterioro, quien se
comunicara con la empresa que presta el servicio para solicitar su
revision e informara de la situacién a la Jefatura del Departamento de
Obras y Servicios Generales y consignara la situacion en el Libro de
Novedades. La empresa emite su informe y hace entrega del mismo al
encargado del Campus quien lo remite a su jefatura.

Se recibe el informe en la Secretaria del Departamento de Obras y
Servicios Generales y en caso que existan gastos asociados por
reparacion, cambio de equipos u otros, la jefatura del Departamento
de Obras debera solicitar la autorizacion del gasto a la Direccion de
Administracion y se continlie con los pasos que correspondan en esta
materia.

En caso de activacidon del sistema de alarmas por emergencia (robo,
intromision de persona ajena al recinto) el funcionario a cargo debe
comunicarse con la empresa e informar de la situaciéon al encargado
del Campus, quienes evaluaran la situacion producida y determinaran
que acciones seguir, considerando la envergadura del hecho
acontecido, en caso de ausencia ocasional de dicho personal, la
responsabilidad la asume el Jefe de la Unidad de Servicios Generales
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(Casa Central) o el Encargado del Campus u otro funcionario al cual se
le haya asignado por escrito la tarea.

- Tratandose de robo de especies, el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales o el Encargado de Campus debe solicitar la presencia de
personal de Inventarios para su verificacion y levantamiento de
informe al respecto, el cual debe ser enviado a la Jefatura del
Departamento de Abastecimiento para su evaluacion y toma de
decisiones que correspondan. (solicitar Investigacion Sumaria,
formalizar la denuncia correspondiente ante Carabineros o la Policia
Civil).

e Se debe fiscalizar continuamente el funcionamiento del sistema de
alarmas, ya que éste deja de funcionar producto de cortes en la
energia eléctrica.

OBSERV¢CI°NES e Se debe revisar en forma periddica el cableado que sustenta el
CONTINGENCIAS sistema . .
PRINCIPALES e Se debe mantener vigente el sistema de claves otorgadas a los
funcionarios a cargo de la activacion y desactivacidon de las alarmas.
e En cada turno del personal de servicio y de guardia, debe haber un
encargado de operativizar el sistema.
NORMAS DE .
opERACION | NO @plica
INDICADORES % de llamados de emergencia Prom N° de llamados diarios x 100
PRINCIPALES Mensual = N° Total de dias
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS
DE APOYO - Informe de Empresa
REGISTROS - Libro de Novedades
CONTROL DE . . .
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Pérdida de bienes por causa de robos en las dependencias de la

Universidad
¢ Permanente estado de inseguridad de los recintos universitarios que
no cuentan con sistema de alarmas activados ni tampoco con
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personal de guardia o nocheros que cubran todos los turnos.
e Deterioro de las instalaciones causados por la intervencion de
terceros ajenos a la Institucién no detectados en su oportunidad.
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PROCEDIMIENTO

UTEM

MANTENCION Y REPARACIONES MENORES

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 002

Dueiio del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios
Generales, Coordinadores de
Campus

Referencia: xxx

OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones los bienes e instalaciones de los Campus y
Sedes

ENTRADAS

Recepcidn de solicitud de reparacién y/o mantencién

SALIDAS

Término y entrega de la obra o bien mueble reparado

PARTICIPANTES

Personal No académico y Personal Académico Directivo

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Personal No Académico Directivo, Jefatura o Coordinador de Campus

- Detecta y solicita por escrito (memorando, correo electronico) o
telefénicamente al Coordinador de Campus o Sede la mantencién y/o
reparacion de bienes o infraestructura bajo su dependencia. Este
verifica la situacion planteada e instruye al personal competente para
que ejecute la actividad. En caso que no pueda tomar decisién al
respecto, por razones técnicas u otras similares, envia la solicitud al
Jefe superior jerarquico.

- El Jefe del Departamento de Obras y Servicios Generales, recibe la
solicitud y evalla el caso, determinando si se trata de una mantencién
o reparacion a efectuar e instruye la ejecucion del trabajo al
Coordinador de Campus que corresponda.

- Recibe la solicitud el Coordinador e imparte las instrucciones al
personal técnico o auxiliar para llevar a cabo la ejecucion de los
trabajos, hace entrega de materiales, supervisa el trabajo durante su
ejecucion y da el V°B° del trabajo realizado. Al tratarse de trabajos
mas técnicos, le corresponde al Jefe del Depto de Obras y SSGG
otorgar el V°B°.

Personal Académico Directivo

- Detecta y requiere por escrito (memorando, correo electronico) o
telefdnicamente a la Decanatura se busque solucion al problema
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encontrado para que interceda en la solicitud hacia el Coordinador de
Campus, de la mantencién y reparacion de bienes e infraestructura de
su dependencia.

El Jefe del Departamento de Obras y Servicios Generales, recibe la
solicitud y evalla el caso, determinando si se trata de una mantencion
o reparacidon a efectuar e instruye la ejecucion del trabajo al
Coordinador de Campus que corresponda.

Recibe la solicitud el Coordinador e imparte las instrucciones al
personal técnico o auxiliar para llevar a cabo la ejecucion de los
trabajos, hace entrega de materiales, supervisa el trabajo durante su
ejecucién y da el V°B° del trabajo realizado. Al tratarse de trabajos
mas técnicos, le corresponde al Jefe del Depto de Obras y SSGG
otorgar el V°B°.

Personal Administrativo

Desde los distinto Centros de Costo se recibe en secretaria la solicitud
de trabajo a realizar, se ingresa y se deriva a la jefatura para su
determinacion

Personal Calificado

Ejecuta la actividad

Delimitar la envergadura de la obra a realizar (mayor o menor).
Contar con los recursos econdmicos y materiales adecuados para
ejecutar la labor.

OBSERVACIONES e Contar con todas las herramientas adecuadas para llevar a cabo las
CONTINEENCIAS rep.a.raciones y mantenciones rqu,eridas. g
PRINCIPALES e Solicitar formalmente la mantencion o reparacion
e Llevar un registro u hoja de ruta de las labores realizadas (nombre
de la persona que realizd el trabajo, tiempo de respuesta al
requerimiento, costos asociados).
operacION | No aplica
N© de mant. y repar.
INDICADORES % de m.an'tenciones y reparaciones diarias X100
PRINCIPALES Prom Diaria = N° de rep. Y mant.
mensual
N© de mant, y repar.
% de mantenciones y reparaciones mensuales X100
Prom Mes = N° de mant. Y repac,
anual
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APOYO

SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS Memorando
DE APOYO Cor,reo Electrénico
Teléfono

REGISTROS | Hoja de ruta

CONTROL DE

EDICIONES No aplica, primera edicion.

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
o Deterioro paulatino de los bienes e instalaciones.
ALERTAS ¢ Aumento en los Costos por Reparaciones o Mantenciones detectadas
y no solucionadas en su momento por falta de recursos.
¢ PBaja Calidad en la Imagen Corporativa
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‘. PROCEDIMIENTO

UTEM

CONTROL DE ESTACIONAMIENTOS

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 003

Dueno del Proceso:

Referencia: xxx

OBIJETIVO

Controlar y coordinar el funcionamiento del sistema de estacionamientos
ubicados en las instalaciones de la Universidad.

ENTRADAS

Controlar el acceso de vehiculos a los estacionamientos, registrar su placa
patente y revisar su carga en casos especificos.

SALIDAS

Controlar la salida de vehiculos de los estacionamientos, registrar su placa
patente y revisar su carga en casos especificos.

PARTICIPANTES

Auxiliares de Porteria, Nocheros, Encargado de Campus y Sedes, funcionarios
en general.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Personal No Académico

Los estacionamientos estaran a cargo de los Encargados de Sede o Campus,
los cuales velaran por el buen funcionamiento de los mismos, en cuanto a su
distribucidn, ingreso y salida de vehiculos de los recintos universitarios.

La solicitud de espacio o bdoxer deberd hacerse por escrito al Encargado de
Sede o Campus por parte de la Jefatura solicitante y, en el caso de las
Facultades, ésta debe realizarse a través del Decanato.

Ingreso a los Estacionamientos
Personal No Académico y Académico

- Ingresa el funcionario a los estacionamientos y se ubica en el espacio o
boxer previamente asignado o en el que le indique el Personal Auxiliar
de Porteria

- El personal Auxiliar de Porteria o Nochero debe registrar en la hoja de
control de ingreso y salida de vehiculos la placa patente del vehiculo
que hace ingreso a las dependencias de la universidad. En caso que el
funcionario desconozca al conductor del vehiculo, debera solicitar su
identificacion y cotejarla con la ndmina de funcionarios otorgada por el
Departamento de Recursos Humanos. Si se trata de un alumno, éste
debe mostrar su TNE. (Tarjeta Nacional Estudiante).

- Al tratarse de vehiculos que ingresen carga, ésta debera revisarse y

cotejarse con la Guia de Despacho u otro documento legal o interno
que acredite tal cargamento. La Hoja de Control, debe ser entregada
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diariamente en secretaria del Encargado de Sede o Campus para su
revision y archivo.

En caso que se ingrese equipamiento (PC, IMPRESORAS U OTROS) en
vehiculos de funcionarios, deben quedar registrados en el Libro de
Novedades de la Porteria que corresponda, identificando el bien, su
marca y N° de serie.

El Libro de Novedades deberda ser revisado diariamente por el
Encargado de la Sede o Campus universitario, el que informara a su
superior de situaciones andmalas o que merecen ser analizadas para
pronta determinacion.

Salida de los Estacionamientos

El personal Auxiliar de Porteria o Nochero debe registrar en la hoja de
control de ingreso y salida de vehiculos la placa patente del vehiculo
que sale de las dependencias de la universidad. Al tratarse de
cualquier vehiculo que porte carga al momento de abandonar el
recinto universitario, ésta deberd ser revisada y cotejada con
documento emitido por personal autorizado para esos efectos.

Cualquier situacion andémala o de sospecha debera quedar registrada
en Libro de Novedades e informar de inmediato al Encargado de Sede
o Campus.

El Libro de Novedades deberda ser revisado diariamente por el
Encargado de la Sede o Campus universitario, el que informara a su
superior de situaciones andmalas o que merecen ser analizadas para
pronta determinacién.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

Se debe confeccionar Hoja de Control de Entrada y Salida de
Vehiculos motorizados.

El personal de Porteria o el que registra el ingreso y salida de
vehiculos debe tener acceso a la ndmina vigente de los funcionarios
de la institucidn.

Por el limitado niumero de estacionamientos y con el fin de optimizar
el uso y la capacidad existente, se debe establecer un control de uso
de los espacios o bdxer, priorizando por la jornada laboral de los
funcionarios tanto académicos como no académicos. En el caso de
los funcionarios de jornada parcial, el uso de estacionamiento
deberia ser acorde al horario en que desarrolla su labor.
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NORMAS DE

opErAcION | NO aplica
INDICADORES
PRINCIPALES
APOYO .
SISTEMA No aplica
Planilla de control de entrada y salida de vehiculos
DOCUMENTOS | Libro de Novedades
DE APOYO Memorandum
Guia de Despacho
REGISTROS
CONTROL DE . . .
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
e Desorden en la distribucién de los espacios y béxer destinados para
estacionamiento.
e Ocupacién de los espacios y boxer por personas ajenas a la
ALERTAS institucién.
e Pérdida de bienes por causa de robos en las dependencias de la
Universidad.
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UTEM

PROCEDIMIENTO

TRASLADO DE BIENES MUEBLES EN VEHICULO

INSTITUCIONAL
Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 004
Dueno del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios Referencia: xxx
Generales

OBJETIVO Traslado de bienes en vehiculo institucional de una dependencia a otra

ENTRADAS Recepcidn de solicitud de traslado de bienes de una dependencia a otra

SALIDAS Ejecucion del traslado del bien.

PARTICIPANTES

- Jefe Departamento de Obras y Servicios Generales
- Encargado Unidad de Servicios Generales

- Personal Auxiliar y Administrativo

- Guardias

DESCRIPCION
DEL FLUJO

La Unidad de Inventarios solicita a través de un memorando dirigido a
la Unidad de Servicios Generales (USG) el traslado de bienes muebles
en Vehiculo Institucional

Se recepciona el documento en secretaria de la USG y se solicita V°B®
a la jefatura del Departamento de Obras y Servicios Generales para
llevar a cabo el traslado. Una vez autorizada se devuelve al jefe de la
USG para que se instruya al personal que corresponda, la ejecucién del
traslado.

El funcionario responsable del traslado debe llevar el documento en el
cual se individualiza el o los bienes trasladados, el cual debe ser
presentado tanto a la salida y entrada del bien, ya sea a una Sede,
Campus o dependencia en que exista portero o guardia. Estos ademas,
deben revisar y cerciorarse que el mueble corresponda al indicado en
documento adjunto. En caso que no coincidan los datos, debe dar
aviso a su superior jerarquico para recibir instrucciones y registrar el
hecho en el Libro de Novedades.

Se ejecuta el traslado y el funcionario que recibe el bien debe firmar el
“Recibo de Conformidad de Recepcion del Bien”. Luego, el funcionario
responsable del traslado, hace entrega de este documento en
secretaria de la USG desde donde se envia original a la Unidad de
Inventario para su control y se archiva una copia.
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OBSERVACIONES

Todo bien trasladado de un centro de costo a otro debe ser

Y . e , ) : . €
CONTINGENCIAS identificado plenamente (numero de inventario, serie, modelo, afio

PRINCIPALES entre otros).

NORMAS DE o o
OPERACION - Manual de procedimientos del Departamento de Abastecimiento

N© de traslados
INDICADORES B o
PRINCIPALES % de traslados Prom. Mensual = diarios . X100
N° total de dias
APOYO .

SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS - Memorando

DE APOYO - L|brp de Novedades

- Recibo de Conformidad
REGISTROS . ) _
Registro del bien en Plancheta de Inventario

CONTROL DE . . L

EDICIONES No aplica, primera edicion.

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e Pérdida y/o deterioro de los bienes
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PROCEDIMIENTO

UTEM

CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL ALUMNOS

Y PUBLICO EN GENERAL A LAS SEDES

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 005

Dueiio del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios
Generales, Coordinadores de
Campus

Referencia: xxx

OBJETIVO

Controlar la entrada y salida de personal alumnos y publico de cada sede

ENTRADAS

Ingreso de personal y publico en general a las sedes

SALIDAS

Salida de personal y publico en general de las sedes

PARTICIPANTES

Guardias 6 Porteros (Unidad encargada de los guardias)
Nochero

Personal Administrativo y Académico

Decanos

Alumnos

Publico en general

Decanos

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Personal Administrativo

Llega al recinto educacional y firma el libro de notas y/o marca tarjeta de
registro.

Personal Académico

Llega al recinto educacional y firma el libro de notas y/o marca tarjeta de
registro

Alumnos

Llega al recinto educacional
Publico en general

Llega al recinto educacional
Guardia o Portero

Recibe y hace un control visual al personal administrativo, docente, alumnos
y publico en general, debiendo ejercer un control aleatorio, solicitando
documentacién y registrando en libro de novedades dicho requerimiento,
debera solicitar inspeccion de bolsos o paquetes sospechosos a quienes sean
desconocidos o0 sospechosos de situaciones irregulares registrando en el libro
de novedades el nombre de este, la cedula de identidad o credencial
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universitaria hacia que dependencia se dirige, con el objeto de ser ubicable.

Personal Administrativo

Sale del recinto educacional y firma el libro de notas y/o marca tarjeta de
registro.

Personal Académico

Sale del recinto educacional y firma el libro de notas y/o marca tarjeta de
registro

Alumnos

Salen del recinto educacional

Publico en general

Salen del recinto educacional y se registra su salida
Guardia o Portero

Verifica visualmente salida del personal administrativo, docente, alumnos y
publico en general, debiendo ejercer un control aleatorio, debera solicitar
inspeccion de bolsos o paquetes sospechosos a quienes sean desconocidos o
sospechosos de situaciones irregulares registrando en el libro de novedades
el nombre de este, la cédula de identidad, hacia que dependencia se dirige,
con el objeto de ser ubicable.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

e Se permitira el acceso del Personal Administrativo y Académico de
7.30 a 22.30 horas, de lunes a viernes. El ingreso fuera de este
horario serd responsabilidad de quien Administre cada Campus o
sede, debiendo ser autorizado por escrito por el Jefe de area
docente o Académica.

e Se debera dejar registro de ingreso y salida de bienes inventariados
e indicar si corresponden a bienes personales

e En el caso de alumnos sus horarios son fijados por sus unidades
docentes por lo que su ingreso y salida lo determinan sus
respectivas jornadas de clases.

e En caso de eventos fuera de la jornada de clases, culturales o
deportivos deberan ser informados por el area que organiza, lo que
debera ser autorizado por escrito y siendo responsabilidad de quien
Administre cada Campus o sede con autorizacién por escrito por el
Jefe de area docente o Académica. Tal autorizacidon quedara en
porteria.

e En caso de sustraccién de alguna especie de valor o algun evento
que se registre a la entrada o salida este debera ser ingresado en el
registro de notas

e Se permitird el ingreso de proveedores entre el limite de 9.00 a
16.30 horas. Tanto el ingreso como la salida deberan quedar en el
Libro de Novedades. Indicando nombres placa patente, RUT
empresa y dejando constancia del lugar especifico al cual se dirige.
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NORMAS DE

opErAcION | NO aplica
N° de inasistencias
INDICADORES 0 I . _ diario
PRINCIPALES %o de inasistencias Prom Mes = N° total de personas X100
diario
N° de atrasos diario
% de atrasos Prom Mes = N° total de personas X100
diario
R o
Frecuencia de robos= N Robos mes X100
Dias operativos
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS | Libro de notas
DE APOYO Libro de Novedades
Hora de entrada y salida
Nombre del Personal
Nombre del Académico
Nombre del Publico General
REGISTROS Cedula de identidad
Credencial Universitaria
Dependencia donde trabaja
Dependencia hacia donde se dirige
Anexo telefénico
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
Robos en sede.
ALERTAS Congestion.

Atrasos no controlados.
Inasistencias no controladas
Danos al inmueble.
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PROCEDIMIENTO

UTEM

CONTROL DE NOCHE EN SEDES

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 006

Dueno del Proceso:
XXX

Referencia: xxx

OBJETIVO Controlar y custodiar el inmueble y sus instalaciones
ENTRADAS Recepcidn de sede por parte del personal del turno de noche
SALIDAS Entrega de sede por parte del personal del turno de noche
Guardias 6 Porteros
PARTICIPANTES Nochero .
Departamento de Obras y Servicios Generales
Direccion de Administracion
Nochero
Llega al recinto educacional y firma el libro de notas y/o marca tarjeta de
registro.
Guardia o Portero
Recibe al nochero, entrega turno y firma el libro de notas y/o marca tarjeta
de registro de su salida.
Nochero
Realiza las rondas constantes o periddicas al inmueble y sus instalaciones,
DESCRIPCION | Oficinas, salas de clases, patios, apaga luces que no sea necesario estén
DEL FLUJO encendidas, desconecta maquinas dispensadoras los fines de semana, realiza

el control del corte de agua los fines de semana.

Verifica si las dependencias del inmueble estan debidamente cerradas y
desalojadas.

Luego de lo anterior, activa las alarmas ADT cuando sea el caso.

Abandona el recinto, previa entrega de turno, firma el libro de notas y/o
marca tarjeta de registro.

Guardia recibe el turno y revisa el libro de novedades.
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El turno de noche sera desde las 22:30hrs hasta las 7:30hrs.

Se debera realizar rondas constantes y periddicas al inmueble, y sus
instalaciones interior y exterior.

En caso de producirse un amago de incendio, se debera evaluar si el

OBSERV¢CI°NES fuego puede ser apagado usando extintores, en caso contrario, se
CONTINGENCIAS dara aviso |nmed|atq a Bomb,ero_s al 132. ]
PRINCIPALES e En caso de eventualidades pérdida de agua, luz debera chequear su
desconexidn y registrar en el libro de novedades.

e En caso de producirse una toma, se debera retirar el teléfono de la
oficina de porteria, las llaves y el libro de Novedades y se
custodiaran en la oficina del jefe de Sede

NORMAS DE .
OPERACION | NO a@plica
N° de eventos de luces o artefactos sin
apagar
IPNRIiLcéggf:: N° de eventos de filtraciones de agua
N° de eventos de tipo hurto
N° de eventos de tipo dano x grafitti
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS .
DE APOYO Libro de notas
Hora de entrada y salida
REGISTROS Nombre deI_ nochero
Dependencia
Anexo telefénico
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
Eventuales incendios.
ALERTAS Pérdidas en consumos basicos.

Robos en inmueble.
Danos al interior exterior del inmueble.
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PROCEDIMIENTO

UTEM

CONDUCTOR DE VEHICULO INSTITUCIONAL

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 007
Dueiio del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios Referencia: xxx
Generales
Trasladar a funcionarios en comision de servicio u otras diligencias atingentes
OBJETIVO |5 sy funcién.
ENTRADAS Recepcidn de solicitud de traslado u otras salidas del vehiculo institucional
SALIDAS Ejecucién del traslado de personal, bienes u otra diligencia solicitada
- Jefe Departamento de Obras y Servicios Generales
- Jefe Unidad de Servicios Generales
PARTICIPANTES [ - Conductores
- Personal Administrativo
Secretaria Unidad de Servicios Generales
- Se recepciona en secretaria de la Unidad de Servicios Generales (USG)
solicitud de traslado de funcionarios en Comision de Servicio o a
realizar tramites acordes a su funcion, dicha peticidon se informa a la
jefatura del Departamento de Obras y Servicios Generales, quien,
segun sea el caso, determinara la prioridad a considerar. Las Unidades
solicitantes deberan hacer llegar esta peticion oportunamente al Jefe
de la Unidad de Servicios Generales. El cual reenvia la solicitud
i autorizada a la USG para su curso, ademas el jefe del departamento
DESCRIPCION de obras solicita resolucidn de comisidbn de servicio cuando
DEL FLUJO

corresponda. Contenido del documento: debe consignarse el dia, la
hora, el lugar de destino, objetivo del viaje y nombre de la persona a
trasladar. En caso de trasladar a personal para efectuar compra de
materiales, insumos u otros también debe registrarse su salida y
regreso.

Unidad de Servicios Generales

- La secretaria de la USG revisa la bitacora de salidas de los vehiculos y
confirma si existe disponibilidad para llevar a cabo el servicio. El
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control de ésta lo ejerce el jefe la Unidad.

Si hay disponibilidad, se confirma el traslado con la Unidad solicitante
y se instruye al conductor para la ejecucién de la misma.

Si se trata de un traslado dentro del radio no afecto a Cometido
funcionario o Comisidon de Servicio, en las funciones del funcionario a
trasladar en vehiculo institucional, debe estar contemplado este tipo de
situaciones

Conductor Vehiculo Institucional

Al determinarse la realizacién del traslado, se entrega al conductor
todas las indicaciones e instrucciones para que efectle el traslado.
(destino, objetivo, hora, entre otras). Se registra hora de salida en
Planilla Diaria Vehiculo

Una vez de regreso del ultimo viaje realizado durante el dia y
terminada la jornada diaria de trabajo, el conductor del vehiculo
deberd ser guardado en los recintos que para este efecto determine la
autoridad correspondiente (Dieciocho N° 178). Se registra la hora de
regreso en Planilla Diaria de Vehiculo

Ademas debe completar datos relacionados con la carga de
combustible, manutencidon y reparacion del vehiculo cada vez que se
realice dicha accion, estos datos deben registrarse y archivarse en la
carpeta u hoja de cada vehiculo. Ademas se anotaran en la hoja en la
misma fecha en que ocurra, los desperfectos, con indicacién de su
naturaleza, costo de la reparacion o dafio.

La Secretaria revisa la Planilla Diaria Vehiculo y la contrasta con el
Libro de Salidas, si esta toda la informacidn, la archiva, de lo contrario
solicita al conductor su llenado, luego se archiva.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

Los medios de movilizacién con que cuentan los entes del Estado,
sOlo pueden ser empleados para el cumplimiento de sus fines. (letra
a de la clausula 1V de la Circular N°© 35593 de 1995 de la CGR) y
dentro de los marcos legales establecidos en el art. 1° del D.L. 799,
de 1974, en cuanto a la prohibicién de hacer uso del vehiculo los
dias sabado en la tarde, domingos y Festivos.

Cada traslado de personal debe quedar registrado en el Libro de
Salidas utilizado para esos efectos por secretaria de la Unidad de
Servicios Generales (Libro foliado).

Toda solicitud de traslado que sea ajena al area de Servicio
Generales, debe ser a través de un documento (memorando, correo
electronico). Las solicitudes realizadas por medio de llamado
telefénico, deben materializarse, posteriormente por escrito, para
efectos de registro y control.
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- Por cada vehiculo debe llevarse una bitdcora en que se sefiale, el
kilometraje y el recorrido que cumple, la que debera ser revisada
periddicamente por el Jefe respectivo.(letra f de la cldusula XII de
la Circular N° 35593 de 1995 de la CGR)

- Se debe confeccionar una hoja de vida del vehiculo, ya sea en
tarjetero, libro o cualquier otra forma, donde se especifiquen sus
caracteristicas, modelo, afo de fabricacion y fecha desde la cual
estda a disposiciéon de la institucion respectiva. En ese registro se
anotaran en la misma fecha en que ocurran, los desperfectos, con
indicacién de su naturaleza, costo de la reparacion o dafio y las
otras especificaciones que se estimen procedente. (letra g de la
clausula XII de la Circular N° 35593 de 1995 de la CGR)

- Ley 18.834
- D. L. 799/1974

gggx&slg: - Circular N © 35.593 de 1995 de Contraloria General de la Republica
- Instructivo sobre uso y circulacién de los vehiculos de la UTEM (abril
2002, VRAF)
NO de traslados
INDICADORES _ S
PRINCIPALES % de traslados Prom. Mensual = diarios : X100
N° total de dias
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS | Planilla Diaria Vehiculo
DE APOYO - Memorando o
- Correos Electronicos
- Hora de salida y regreso del vehiculo.
REGISTROS - Kilometraje
- Manutencion
- Carga de combustible
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ Uso indebido de los vehiculos Institucionales
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UTEM

PROCEDIMIENTO

TRASLADO DE PERSONAL EN VEHICULO INSTITUCIONAL

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 008
Dueno del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios Referencia: xxx
Generales

Trasladar a funcionarios en cometidos funcionarios, comisidn de servicio u

OBJETIVO | stras diligencias atingentes a su funcién.

ENTRADAS Recepcion de solicitud de traslado de vehiculo institucional

SALIDAS Ejecucion del traslado del personal

- Jefe Departamento de Obras y Servicios Generales
- Jefe Unidad de Servicios Generales o Coordinadores de Campus

PARTICIPANTES || - Conductores

- Personal Administrativo y Académico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Secretaria Unidad de Servicios Generales

Se recepciona en secretaria de la Unidad de Servicios Generales
solicitud de traslado de funcionarios en Cometido funcionario,
Comision de Servicio o a realizar tramites acordes a su funcion, dicha
peticion se informa a la jefatura del Departamento de Obras vy
Servicios Generales, quien, segun sea el caso, determinara la prioridad
a considerar. Las Unidades solicitantes deberan hacer llegar esta
peticion oportunamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales.

Contenido del documento: debe consignarse el dia, la hora, el lugar de
destino, objetivo del viaje y nombre de la persona a trasladar. En caso
de trasladar a personal para efectuar compra de materiales, insumos u
otros también debe registrarse su salida y regreso en la “Planilla Diaria
de Vehiculo”.

La secretaria revisa la bitacora de salidas de los vehiculos y confirma
si existe disponibilidad para llevar a cabo el servicio. El control de ésta
lo ejerce el jefe la Unidad.

Si hay disponibilidad, se confirma el traslado con la Unidad solicitante.
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Si se trata de un traslado dentro del radio no afecto a Comisién de
Servicio, en las funciones del funcionario a trasladar en vehiculo
institucional, debe estar contemplado este tipo de situaciones (por
ejemplo, traslado de personal de RRHH a pagar el Sueldo a los demas
Campus de la Universidad).

Conductor de Vehiculo Institucional

Al determinarse la realizacion del traslado, se entrega al conductor
todas las indicaciones e instrucciones para que efectle el traslado.
(destino, objetivo, hora, entre otras).

Una vez de regreso del ultimo viaje realizado durante el dia y
terminada la jornada diaria de trabajo, el vehiculo debera ser guardado
en los recintos que para este efecto determine la autoridad
correspondiente.

Secretaria Unidad de Servicios Generales

La Secretaria revisa la planilla y la contrasta con el Libro de Salidas, si
estd toda la informacién, la archiva, de lo contrario solicita al
conductor su llenado.

En caso de no haber disponibilidad, se informa a la unidad solicitante
la imposibilidad de llevar a cabo el servicio solicitado. La unidad
solicitante decidira si reprograma la actividad o desecha
completamente la solicitud.

El uso de los vehiculos con que cuentan los entes del Estado, sélo
pueden ser empleados para el cumplimiento de sus fines.

Cada traslado de personal debe quedar registrado en el Libro de
Salidas utilizado para esos efectos por secretaria de la Unidad de
Servicios Generales (Libro foliado).

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS - Toda solicitud de traslado que sea ajena al area de Servicio
PRINCIPALES Generales, debe ser a través de un documento firmado, autorizado
o visado por el jefe o encargado del centro de costo solicitante
(memorando, correo electréonico). Las solicitudes realizadas por
medio de llamado telefénico, deben materializarse, posteriormente
por escrito, para efectos de registro y control.
- Ley 18.834
NORMAS DE - D. L. 799/1974
OPERACION - Circular N © 35.593 de 1995 de Contraloria General de la Republica

Instructivo sobre uso y circulacidon de los vehiculos de la UTEM (abril
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2002, VRAF)

N© de traslados

INDICADORES 0 _ e
PRINCIPALES /o de traslados Prom. Mensual = diarios : X100
N° total de dias
APOYO .
SISTEMA No aplica
- Planilla Diaria Vehiculo
DOCUMENTOS |~ Memorando
DE APOYO - Correos_I’EIectronlcos
- Resolucion Exenta
REGISTROS - P_Ianllla D|ar_|a de Vehiculo
- Libro de salidas
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Descoordinaciéon en el uso de los vehiculos Institucionales

¢ Uso indebido de los vehiculos Institucionales
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PROCEDIMIENTO

UTEM

POBLAMIENTO VIRTUAL DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y

CODIFICACION
Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 009
Dueiio del Proceso: Referencia: xxx
OBJETIVO - Cualificar, identificar y cuantificar la infraestructura de la Universidad
ENTRADAS I,_e.:vantan'.\iento total de planos de infraestructura de la Unidad, los planos
fisicos y virtuales se comprueban
Actualizacion de todos los recintos universitarios con destino programatico,
SALIDAS tamano y calidad. Codificando cada recinto y poblado virtual.
Autocad, PDF, Imagen
- Jefe Departamento de Obras y Servicios Generales
PARTICIPANTES [ - Encargados de Sede o Campus
- SISEI
Depto. de Obras y Servicios Generales
Reconoce el recinto educacional e instaura en base a la ubicacion, destino
programatico, tamano y calidad del recinto en estudio creando un cdédigo
para el recinto.
] Encargados de Sede
D'IE)SECI:_R:ESJIgN Controlan y direccionan al usuario en uso de la infraestructura
Sistema de Servicios Informaticos Sisei
Levanta informacion digital en plataforma UTEM para su libre acceso y
consulta.
Jefe de Departamento OOGG Actualizar en base a modificaciones de la
infraestructura el Codigo de cada recinto, lugar de ubicacidn
El codigo de cada uno de los recintos se identifica por su lugar,
ubicacion; identificando primeramente la Sede de origen; MP
Cadigo de Sede
Codigo de Sede o Campus:
oBseERVACIONEs | M: Macul
Y P : Providencia
CONTINGENCIAS | C : Casa Central
PRINCIPALES |/ - valparaiso
F

: San Fernando

Se asigna, ademas, un N° por edificio y un N° por recinto.
N° de recinto: Identifica primero, por piso o nivel en el cual se encuentra,
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segundo, por el N° relacionado por la cantidad de recintos ubicados en el
piso especifico del recinto en estudio.

Cadigo Recinto: Se identifica por un numero correlativo desde el nimero
1 al 40.

Cddigo de Identificacion: Por nimero de recintos que posee el edificio
en relacién al piso o nivel en que se encuentra

Ejemplo
P19-201: corresponde a Campus Providencia, edificio 19, 2° piso, sala 01
NORMAS DE .
OPERACION | NO a@plica
= ——
INDICADORES % de edificios actualizados en planos N Ie(ijlinetilcfilglsos X
PRINCIPALES - N° total de edificios 100
Recintos incorporados
% recintos virtualizados en en plataforma 100
Plataforma = N° total de recintos
Numero de consultas efectuadas en la
Plataforma
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS . .
DE APOYO Planos de Autocad, Planilla Excel, Plataforma Digital
CD de respaldo
REGISTROS CD entregado a SISEI . o . .
Planos entregados a Docencia para actualizacion de la informacion
Informacién de Inventario
CONTROL DE . . L,
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
e Falta de control de contratos de seguros en infraestructura y
contenido
ALERTAS Falta de control de destino de edificios por carrera

Falta de control de dafios de los edificios y recintos

No poder reparar un recinto en forma ordenada

No poder digitalizar el inventario

Falta de Transparencia en la informacién atingente a esta materia
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PROCEDIMIENTO

UTEM

REVISION TECNICA Y PERMISO DE CIRCULACION DE

VEHICULO INSTITUCIONAL

Aplica a: Todos los vehiculos
institucionales

Version: 30/12/20xx, N° 010

Dueno del Proceso:

Jefe Unidad de Servicios Referencia: xxx
Generales
Realizar los tramites pertinentes en el plazo que corresponda, para mantener
OBJETIVO | 5perativos los vehiculos de la institucion.
Documentacién para realizar el tramite. (permiso de circulacion, certificado
ENTRADAS N ’ o o )
de revision técnica anterior, certificado de emisiones contaminantes)
Obtencidon de Certificados de Revisidn Técnica, Emisiones Contaminantes y
SALIDAS . . Y
Permiso de Circulacion
- Jefe Unidad de Servicio Generales
PARTICIPANTES [ - Conductores
- Secretaria Unidad de Servicios Generales
Conductor Vehiculo Institucional
- El conductor del vehiculo informa a la secretaria de la Unidad de
Servicios Generales sobre el vencimiento de la Revision Técnica.
Secretaria de la Unidad de Servicios Generales
- La secretaria de la Unidad de Servicios Generales verifica la
informacion en el Libro de Vehiculos e informa a su jefatura y consulta
a una Planta de Revision Técnica el costo del tramite.
- Una vez conocido el valor del tramite, el jefe de la USG solicita por
escrito el dinero al Departamento de Obras y Servicios Generales quien
DESCRIPCION solicita el dinero con fondo a rendir, hace la entrega del mismo al
DEL FLUJO

conductor, previa firma de comprobante.

Conductor Vehiculo Institucional

- El trdmite es efectuado por un chofer perteneciente a la USG, luego de
realizarlo entrega copia de la documentacién a la secretaria de la
Unidad, quien registra en planilla Excel los datos correspondientes y
archiva la documentacién en la carpeta del vehiculo. La secretaria de la
USG envia la documentacién necesaria al Departamento de Obras y
Servicios Generales para hacer la rendicién de gastos y entregar a
Direccion de Finanzas.

- Con toda la documentacion en regla, en su oportunidad, personal de
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servicios generales (chofer u otra persona asignada) realiza el tramite
de renovaciéon del Permiso de Circulacién.

- En caso que la revisidn técnica sea rechazada por fallas en el vehiculo,
debe ser llevado al servicio Técnico o al taller de reparaciones, una vez
zanjada la situacién, se vuelve al proceso normal.

- Se debe crear y mantener un archivo en el cual se registre los
datos de manutencién, reparacién y revisioén técnica de los vehiculos

OBSERV¢CI°NES en el cual se consigne, entre otros, fecha de vencimiento del
CONTINGENCIAS permiso d_e Circulacion, mes_d_e ReV|S|o_n Técnica.
PRINCIPALES - Se depe |n"1plemen’gar la soI|C|’tud de dinero para efecto de pago de
revision Técnica, ésta peticibn se debe hacer a la Direccion de
Finanzas.
NORMAS DE - Circular N © 35.593 de 1995 de Contraloria General de la Republica
OPERACION - Instructivo sobre uso y circulacion de los vehiculos de la UTEM (abril
2002, VRAF)
INDICADORES
PRINCIPALES
APOYO .
SISTEMA No aplica
- Libro de Vehiculos
DOCUMENTOS |- Memorando
DE APOYO - Correos Electrénicos
- Bitacora
REGISTROS |- Libro de Vehiculo
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e No renovacién de Permiso de Circulacion por falta de Revisidn

Técnica de los vehiculos
e Parte por infraccién al no tener al dia el Permiso de Circulacion
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PROCEDIMIENTO

UTEM

CONTROL DE GASTOS Y CONSUMO DE SERVICIOS

GENERALES

Aplica a: Todas las sedes Version: 30/12/20xx, N° 011

Dueiio del Proceso:
Jefe Unidad de Servicios
Generales, Coordinadores de
Campus

Referencia: xxx

OBJETIVO

- Controlar los gastos efectuados por servicios generales (Agua Potable,
Electricidad, Gas, Telefonia)

ENTRADAS

Boletas o Facturas de Servicios

SALIDAS

Envio de documentacion para pago

PARTICIPANTES

- Jefe Departamento de Obras y Servicios Generales

- Jefe Unidad de Servicios Generales o Coordinadores de Campus
- Direccién de Finanzas

- Departamento de Contabilidad

- Personal Administrativo

DESCRIPCION
DEL FLUJO

- Se recepciona en oficina de Secretaria de Jefe de Sede o de Coordinador de
Campus la boleta o factura de un servicio basico, luego se revisa si
corresponde a una propiedad de la institucién o si el domicilio corresponde a
dependencias que la Universidad utilice en calidad de arriendo o en
comodato.

- Una vez verificada la documentacion, el Encargado de Campus firma el
original de la factura, registra los datos en la Planilla de Control de Gastos y
Consumo de Servicios Basicos y genera un memorando dirigido a la Direccion
de Finanzas para su pago, con copia a la jefatura del Departamento de Obras
y Servicios Generales.

- Direccion de Finanzas recibe la documentacién y ordena el pago de la
Factura al Departamento de Contabilidad, quien emite vy registra el cheque
correspondiente para su pago. Luego de realizado el pago, éste lo registra en
la Planilla de Control de Gasto elaborada para ese efecto.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

- En caso que la factura o boleta de servicios corresponda a
dependencias de un Programa, proyecto o similar, el encargado de dicha
instancia debe consignar su V° B° en tal documento.
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NORMAS DE
OPERACION
INDICADORES Gasto prom. Mensual = Gasto Mensual $ X
PRINCIPALES prom. Gasto Anual $ 100
Consumo Prom. Mensual KW = Consumo Mensual KW 100
Consumo Anual KW
_ Consumo Mensual M3 X
Consumo Prom. Mensual M3 = Consumo Anual M3 100
APOYO .
SISTEMA No aplica
DOCUMENTOS |- Planilla Control de Gastos y Consumo de Servicios Generales
DE APOYO - Memorando
REGISTROS - Planilla Control de Gastos y Consumo de Servicios Generales
CONTROL DE . . .
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Cobro de intereses y multas por Pago fuera de plazo
e (Corte del servicio
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