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PROPOSITO

Establecer las actividades relativas al proceso de Otros Ingresos, Proyectos y
Donaciones, para asegurar que su ejecucion cumpla con los requerimientos
legales y técnicos.

ALCANCE

El procedimiento se aplica en la Unidad de Contabilidad de la Subdireccién de
Finanzas.

PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADO

Instructivos de Nivel Central
Ley de Donaciones N° 18.681

DEFINICIONES

Otros ingresos proyectos: Fondos que llegan a la Facultad de Medicina,
provenientes tanto de instituciones internas y externas, por proyectos ganados
y otorgados.

Otros ingresos donaciones: Fondos que llegan a la Facultad de Medicina,
proveniente de instituciones externas.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre:
Subdirectora de Finanzas

Jefe de Contabilidad

Encargado Unidad de Proyectos y Donaciones
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DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

Otros ingresos proyectos: El encargado de la Unidad de Proyectos vy
Donaciones recibe desde la Subdireccidon de Servicios las boletas de
depdsito, DIRFAP con detalle a quien se dirigen los ingresos y toda la
documentacion de respaldo.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones contabiliza en el sistema
Informat a través de un comprobante de Otros ingresos la informacion
enviada desde la Subdireccién de servicios.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones archiva y ordena la
documentacién en los archivos de ingresos de proyectos.

Otros ingresos donaciones: E! encargado de la Unidad de Proyectos y
Donaciones recibe cheque y carta donacion, directamente de los donantes,
para acreditar la donacién.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones envia a depositar el
cheque al Banco.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones recepciona la boleta de
depodsito del Banco para contabilizar el ingreso en el sistema Informat
mediante un comprobante de Otros Ingresos.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones archiva y ordena la
documentacion en los archivos de ingresos de donaciones ley.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones a fin de mes emite
Certificado de donacién, por cada una de las donaciones recepcionadas en el
mes, y oficio con detalle de cada uno de los Certificado de donacion para ser
enviado al Ministerio de Educacién. Ambos documentos son firmados por la
Decana.

El encargado de la Unidad de Proyectos y Donaciones despacha a los
donantes el Certificado de Donacion y envia al Ministerio de educacién el
oficio antes mencionado.

REFERENCIAS

Instructivos de Nivel Central
Ley de donaciones N° 18.681
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8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento

Responsable

Comprobante otros ingresos

Informat/Archivo Ingresos
proyectos/ Archivo
Ingresos donaciones ley/
Archivo ingresos

Encargado  Unidad de
Proyectos y Donaciones/
Operador de contabilidad

Boleta de deposito

Archivo Ingresos
proyectos/Archivo
Ingresos donaciones ley/
Archivo Ingresos

Encargado Unidad de
Proyectos y Donaciones/
Operador de contabilidad

Carta de Donacion

Archivo  de Ingreso
Donaciones ley/ Archivo
ingresos

Encargado Unidad de
Proyectos y Donaciones/
Operador de contabilidad

Certificado de donacion Archiv_q de Certificados | Encargado Unidgd de
donacién ley Proyectos y Donaciones

Ofici Archivo de Certificados | Encargado  Unidad de

icio y .

donacién ley Proyectos y Donaciones
Archivo Ingresos | Encargado  Unidad de

DIRFAP proyectos/ Archivo | Proyectos y Donaciones/
ingresos Operador de contabilidad
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