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MUNICIPALIDAD DE CONCHALI APRUEBA INFORME Y MANUAL SOBRE
Secretaria Municipal DESEMPENO Y RELACION CON JEFA-
TURAS Y UNIDADES.-

concHaL, 20 FEB. 204

DECRETO EXENTON® © 97

LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS: Memorandum N° 145/14, de Personal;

y TENIENDO PRESENTE las facultades y atribuciones que me confiere 1a Ley N°18.695,
Orginica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE el Informe y Manual sobre
desempefio v relacién con Jefatura y Unidades, de los funcionarios que se indican a
continuacion, en atencion al cumplimiento de Ia Ley N° 20.649, en donde se explicita que los
funcionarios que se acojan a retiro y que estén en los escalafones Directivos, Profesionales
y /o Jefaturas (articulo segundo transitorio), podrdn acceder a un bono especial no imponible
(que no constitnira renta para ningin efecto legal), equivalente a 100 UF. y en cumplimiento
al articulo tercero transitorio, en donde se seiiala que deberin cumplir con los requisitos
sefialados en los numerales 1,2, 3 y 4 del mismo articulo:

- Sra. Eliana Rosa del Carmen Cartes Henriquez, R.U.T. N° 6.657.823-2, Directivo,
Grado 6°.

- Sr. Victor Corral Gonzilez, R.U.T. N° 5.399.818-6, Jefatura, Grado 9°,

Los cuales fueron entregados a sus respectivos jefes directos con fecha 30.01.14 y 31.01.14.

respectivamente.

Cabe sefialar gque ambos funcionarios se encuentran calificados en Lista 1.
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MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
RUT 69.070.200-2
Departamento de Personal y Remuneraciones

Fecha,
MEMO N° /45 /2014
A : SRA. ADELA FUENTEALBA LABBE
SECRETARIA MUNICIPAL
DE : CAROLINA PONCE PALACIOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
Ref. : Solicita decretar informe y manual de desempeiio

Mediante el presente y en atencién al cumplimiento de la Ley N° 20.264, en donde se
explicita que los funcionarios que se acojan a retiro y que estén en los escalafones directivos,
profesionales y jefaturas (articulo segundo transitorio) podran acceder a un bono especial no
imponible (que no constituird renta para ningun efecto legal), equivalente a 100 UF y en
cumplimiento al articulo tercero transitorio, en donde se sefiala gue deberan cumplir con los
requisitos sefialados en tos numerales 1,2, 3 y 4 del mismo articulo; se solicita se sirva decretar
“Informe y Manual sobre desempefio y relacion con Jefaturas y Unidades” de los funcionarios
Sra. Eliana Rosa del Carmen Cartes Henriguez Rut 6.657.823-2, Directivo grado 6° y del Sr
Victor Corral Gonzalez, Rut 5.399.818-6, Jefatura grado 992, los cuales fueron entregados a sus
respectivos jefes directos con fecha 30.01.2014 y 31.01.2014 respectivamente.

Cabe sefialar que ambos funcionarios se encuentran calificados en Lista 1.
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INFORME ARTICULO TERCERO TRANSITORIO
LEY N° 20.264

|.- IDENTIFICACION
MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
NOMBRE DE FUNCIONARIO ELIANA CARTES HENRIQUEZ
PLANTA A QUE PERTENECE O ESTA PLANTA
ASIMILADO
GRADO 62
ESCALAFON DIRECTIVO
CARGO ASISTENTE SOCIAL
ROL DESEMPENADO ASISTENTE SOCIAL
FECHA 1978-2014
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Il.- PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ULTIMOS 12 MESES -

ACTIVIDAD |
(Relato genérico de fa
actividad y/o nombre)

DESCRIPCION

l.- PROGRAMA: Encargada del Programa Erradicacion y Cierre de
Campamentos.

Objetivo: Ctorgar una solucion habitacional a las familias gue actualmente se
encuentran en condicion de campamento, mediante la asignacidn de un
subsidio habitacional directo y financiamiento, que les permita acceder a una
solucién habitacional temporal mientras concretan su seclucidén habitacional
definitiva.

Para la consecucion de este objetivo se realizaron las siguientes actividades:

¢+ Reunion técnica multidisciplinaria entre perscnal Municipal, Seremi y
Serviu.

Eil pago por Arriendo o Alojamiento Temporal, mensual.

Elaboracion de un documento formal que deje constancia del arriendo
o del alojamiento temporal.

+  Gestion con la Direccion de Finanzas el respectivo Decreto de Pago
e Solicitud de contratacicn de camion.

» Comunicacion permanente con las familias.

« Entrega de chegue de pago el dia de la mudanza.

« Coordinar la limpieza y des habilitacién del terreno.

s Informacién y coordinacién permanente con los wvecinos no
beneficiados (inhabiles).

s Apoyo a las familias en la bUsqueda de su vivienda definitiva y/o
arriendos.

» Velar porque las familias gue no cuentan adn con asignhacion directa
completen ahorro.

Recursos:

Materiales.

Infraestructura, material de oficina, mobiliario, tecnologia de apoyo equipos de
computacién e informatica, ingreso a Internet, impresora scanner etc. vehiculo,
teléfono ete.

Humanos: Personal administrativo

Financieros: Fondos externgs

. . : ) ORI
Tiempo: La totalidad de! procesc se realizara de acuerdo a Convenio, es de%@, «
18 meses. T~ .

ve D
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Riesgos:
Los riesgos fundamentales en este Programa, para no lograr su objetivc son :

«  Variable externa, fa no disposicién de las familias a abandonar el lugar-
Desarraigo.

e lLas personas involucradas (habitantes de Campamentos), no creen en
la posibilidad de acceder a vivienda definitiva.

¢ El Serviu no pueda cumplir con el Banco de Proyectos cfrecido.

e Las familias no cumplan con fechas dadas para traslados.

« Que las familias a! trasladarse dejen a personas del grupo familiar en

el lugar o que nuevos pobladores tomen posesion del predio.

Riesgo de no pago a los arrendadcres.

Miedo a no acceder a vivienda por el valor del Subsidio.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO
. Acorde a lo Superior a lo
Inferior a lo programada programado
programado
0 X
[m)

PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas:

« Resistencia al cambio por la pérdida de redes de apoyo, al dejar
entorno conocido.

« Desesperanza aprendida.

o El pago de arriendo y consumos basicos no estan considerados en el
presupuesto de estas familias.

+ Alto costo de la vivienda.

Efectos detectados:

Los efectos detectados son los sefialados en los riesgos.

Propuestas:

¢ Mantener contacto con los pobladores que adn permanecen en el
Campamento La Copa.

* Incentivar fa importancia de acceder a una vivienda propia, definitiva y
sin deudas.

“E . Y
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DESCRIPCION

Il.-. Encargada hasta Septiembre 2013 de los Subsidios Estatales: SUF,
SAP, SDM, PENSIONES BASICAS SOLIDARIAS.

Il.- 1 SUBSIDIO UNICO FAMILIAR:

Objetivo: Consiste en una ayuda econdmica por parte del Estado a las
madres, padres o tutores carentes de recursos y que tengan a su cargo a
mencres de 0 a 18 afics de edad, sin estar cubierto por ningun régimen
normal de prevision social.

Actividades:
« Supervisar la atencion de piblico demandante.
s Velar por el cumplimiento del puntaje de la FPS y de la presentacién
de la documentacion requerida.

(Relato genérico de la + Mantener y resguardar archivo con la documentacion recibida.

actividad y/o nombre) . Certificgr haber tenido a I:’:a vista documentgc_:ibp exigida.

Supervisar el proceso de ingreso de beneficiarios y causantes SUF al
Programa Computacional.

« Cuidar que la totalidad del proceso se lleve a cabo segin lo
establecido en la normativa que lo regula, cerciorandose que se
cumplan todos los procedimientos administrativos.

+ Solicitar Decreto Alcaldicio para asignacién del Beneficio a los
postuiantes.

» Remitir Decreto Alcaldicio y néminas de beneficiarios a IPS y copia
de estos a Intendencia.

+ Hacer efectivas las extincicnes, mediante Decreto Alcaldicio.

e Controlar que el funcionario complemente el listado emitido por
Mideplan - IPS con las extincicnes voluntarias, ejemplo: Ingreso del
beneficiario a trabajo estable con cobertura de salud, fallecimientos,
madres sin hijos activos como causantes, no cebro del beneficio por 6
meses.

ACTIVIDAD Il

Il.- 2 SUBSIDIO AL AGUA POTABLE:

Objetive: Focalizar recursos hacia guienes realmente lo necesiten, para
Bonificar parte de la cuenta mensual al consumo de agua potable y
alcantarillado, por un periodo de fres affos.

Actividades:
» Realizar los dias 20 de cada mes, Decreto de Otorgamiento al

postulante que cumple con los requisitos de acuerdo a los cupos
otargados por la Intendencia.

+ Revisitn de |la Base de Datos cargada en el sistema, entre ef 15 al 17
de cada mes para verificar anomaiias, ejemplo: duplicidades,
fallecidos, deuda de 3 meses etc. @ informar a la IRM. La base de
datos deben ser coincidentes con la factura.

¢ [mpresién de nominas de extincicnes, el dia 10 de cada mes de

acuerdo a lo revisado e
oe 2,
o o
e Solicitar el Decreto Exento correspondiente, que sancion;é“ :

A~ -
extincion complementando dicha némina con nuevas extincionesmc?ﬁ"rc Ton

i
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Morosidad mas de tres saldos, cambio de domicilio dentro y fuera de
la comuna, renuncia voluntaria.

e Los Decretos con nominas adjuntas son enviados a IRM y Aguas
Andina.

+ Revision de Factura enviada mensualmente por Aguas Andina para
asegurar coincidencia entre beneficiarios y montos facturados,

+ Emision de Certificadoe, el que luego es firmado también por Jefa del
DAS y DIDECO se envia a DAF para su pago.

» Envio de copia de la Factura a Intendencia para que transfiera los
fondos correspondientes.

Il.- 3 SUBSIDIO DISCAPACIDAD MENTAL :

Objetivo:
Apoyo monetario a menores de 18 afios con Discapacidad Mental,
pertenecientes a familias vulnerables, carentes de prevision.

Actividades :

» Supervisar el trabajo del personai administrativo, quienes deben dar
cumplimiento a normas legales e instrucciones emanadas del nivel
Central y Regicnal.

¢ Evaluar cumplimiento de requisitos: puntaje FPS, Ingreso Per Cépita
y satisfacer las exigencias establecidas para el tutor legal, terminada
exitosamente esta fase se entrega Formulario de Postulacion al tutor,

» Enviar al COMPIN antecedentes médicos para continuar con
Postulacion.

s Retiro del Certificado y Resolucion del COMPIN
+ Verificacién del cumplimiento de requisitos médicos.
+ Ingreso del Postulante a la Plataforma de Subsidics

+ Entrega antes del 27 de cada mes en la IRM (Unidad de Subsidios)
los antecedentes completos, mas el Certificado de Postulacion que
arroja el sistema.

.- 4 PENSIONES BASICAS SOLIDARIAS:

» Objetivo: Paliar la pobreza en la tercera edad 0 en caso de invalidez.
Es un beneficio de caracter solidario al que pueden acceder aguellas
personas que nunca participaron en algun régimen previsional o
cuyas cotizaciones son insuficientes.

ACTIVIDADES: i —

\‘@‘ uom@s\.

+« Velar porque el equipo cuente con las herramientas suficientes pg(r@ - “z
desarroliar esta tarea. L DI
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Supervisar e! trabajo del equipo.

Recopilar las pensiones otorgadas y confeccionar nominas,
separadas por vejez, invalidez y/o Aporte Previsional Solidario

Supervisar la entrega semanal en el INP del respalde en formato
papel para ingreso al proceso de revision y postulacion.

informar a beneficiarios por demanda espontanea de resultado de
postulacion.

Habilidades:

Uso de Tecnclogia de Informacién y Comunicacion.-TICs, software
especifico para programas externos.

Manejo de la plataforma de Subsidios y Pensiones,

Capacidad para: administrar conflictes, trabajo en eguipo, organizar
cargas de trabajo.

Habilidades para contencidn, empatia, tolerancia a la frustracién,
manejo de crisis, destrezas de liderazgoe.

Recursos:

Materiales: Cficina, material de oficina, hardware, software, acceso a
Internet, correc elecirénico, teléfono, transporte.

Humanos: Personal administrativo capacitado para trabajar en la
plataforma de la Reforma Previsional y Subsidios.

Financieros: Fondos externos.

Tiempo: Los tiempos estan supeditados a la disponibilidad de
atencion de las instituciones externas involucradas en el proceso.

Riesgos: Que los potenciales beneficiarios no sean seleccionados
con el Beneficio.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO

Inferior a lo Acorde a lo Superior a lo
programado programadoe programado
. Xo =]

PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas:

Fallas en la Plataforma de Reforma Previsional y Subsidios
Instrumento FPS. ha probado no ser apropiado para medir pobreza.,
existiendo necesidad ,un porcentaje de la poblacion no accede a

los beneficios, | CRRLIES,
Personal Calificado insuficiente para desarrollar la labor, g N
Aislamiento Social de 1a poblacion mas vulnerable. { O};\:\’* =
vx LRGeS =
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Efectos detectados:

s Merma presupuesto familiar.

» Mantencion de niveles de pobreza.

e Frustracion de los potenciales beneficiarios.

¢ Pérdida de beneficios asociados.
Propuestas:

Considerando que existen fechas preestablecidas para cada uno de los
procesos vy la demanda de atencidén es permanente, a lo menos dos
administrativos deben maneiar el sistema y dos profesionales conocer del
tema para su adecuada supervision.
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DESCRIPCION

ATENCION DE PUBLICO:

OBJETIVO:

Favorecer la promocion y el desarrollo de los individuos y grupos, potenciando las vias de participacion,
la toma de conciencia y la busqueda de recursos para la solucion de los problemas, dando prioridad a
aquellas necesidades sociales mas urgentes.

ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD . . .
M s Ayudar a diversas personas y familias a resolver sus problemas personales y sociales.
« Reunir informacién relativa a las necesidades de las persona y asesorarle acerca de sus
(Relato derechos y obligaciones.
genérico * Analizar la situacién en que se encuentra la persona y sugerir distintas opciones acerca de la
de Ia manera en que pueda resolver sus problerpas y superar sus dificultades. .
s Recopilar antecedentes y preparar expedientes o informes de los ¢casos considerados para su
actividad eventual presentacion ante los tribunales u otras instancias.
ylo s Planificar, evaluar, perfeccionar y desarrollar servicios de proteccion o asistencia secial.
« Ayudar a que las personas fisica 0 mentalmente disminvidas, de manera que puedan recibir
nombre) tratamiento adecuado y mejorar su capacidad de insercién social.

» Planificar, organizar o brindar servicios de ayuda o accién social a domicilio.

¢ Transformar los requerimientos de la comunidad en programas o planes comunitarios que
conduzcan a acciones.

» Integrar equipes interdisciplinarios que analizan, elaboran, ejecutan y evallan proyectos
sociales.

« Disefiar e implementar proyectos de bienestar social en diversos tipos de crganizaciones.

+ Desarrollar programas y proyectos de mediacién e intervencion con personas, familias, grupos,
comunidades e instituciones en busca del bienestar de los mismos.

¢ Atencion a los problemas especificos de las minorias étnicas u otros colectivos como
transelntes, inmigrantes.

* [nformacioén y asesoramigntc en cuanto a recursos sociales, cclaboracion en situaciones de
emergencia social y desarrolle de la comunidad.
Asistencia y apoyo a la tercera edad.
Integrar, constituir, dirigir equipos de trabaje y desempefiarse con liderazgo de manera
emprendedora e innovadora.

¢ Actuar con principios eticos, respetando a las personas y la diversidad, reconociendo la
dignidad, valor y la singularidad de todos los seres humanos.

Estas actividades de servicio social de atencion primarnia se articulan a través de Programas.
Desde los programas, se gestionan los recursos de que se disponen para hacer efectivas las
prestaciones basicas de servicios sociales, llevandose a cabo fas intervenciones y tratamientos
especlficos para dar respuesta a las necesidades de los ciudadanos.

_‘:;"ﬁflﬁli'ﬁ~é-._
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Habilidades:

Capacidad para contener a personas en situaciéon de vulnerabilidad emocional.
Habilidad de intervencion en crisis.

Tolerancia a la diversidad

Capacidad de trabajo en equipos muitidisciplinarios

Organizar cargas de trabajo

Establecer buena comunicacion interpersonal

Empatia

Capacidad de establecer relaciones horizontales y democraticas

Gestion de Recursos humanos y materiales.

Recursos:

Materiales: infraestructura, materiales de cficina, equipamiento, equipos computacionales, acceso a
internet, teléfono, correo electronico, transporte.

Humanos: Personal administrativo.

Financieros: Fondos internos y externos.

Tiempo:

Depende de la complejidad dei caso. Algunos son de resolucién inmediata y otros requieren
financiamiento extermo por lo que ne es posible determinar tiempos. .

Rfesgos:

Recursos insuficientes a nivel Municipal, central y regional.
Demanda supera largamente las posibilidades de ayuda en todos los niveles.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO

Inferior a lo programado Acorde a lo programado Superior a o programado

=] Xo u]

PRINCIPALES PROBELEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas:

Clientglismo

Efectos detectados:

Relacion de dependencia - escaso o nulo desarrollo de capacidades personales

e
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Propuesta :

Para brindar una atencién adecuada , es necesario conocer el nimero de personas a atender y
mantener una adecuada distribucion de las tareas propias del cargo.
Generar un mayor de coordinacion a fin de fortalecer el autodesarrolio.

ACTIVIDAD

1Hl
(Relato
genérico de la
actividad y/o

nombre)

DESCRIPCION

ASISTENTE SOCIAL UNIDAD DE VIVIENDA:

Objetivo: Operacionalizar los respectivos Programas Habitacionales
vigentes, provenientes del Nivel Central.

ACTIVIDADES:
« Receptor en sisterma RUKAN para realizar postulaciones en linea
¢ Cocrdinacidn permanente con ejecutivos de Proyectos del SERVIU
e Reunién de equipo Municipal (DOM/Unidad de Vivienda).
e Asistencia a capacitaciones impartidas por SERVIU.

Reunidn con Dirigentes Vecinales para difusion de los Programas
¢ Elaboracion de un Plan de Trabajo en conjunto con dirigentes
interesados.
Mantener una coordinacidon permanente con EGIS y PSAT
Apoyar en el acceso oportuno a la documentacidn Municipal
requerida, sin costo para los beneficiarios.
e Coordinacion con profesionales de la SEREMI para intervenir en los
Campamentos en erradicacion.

Habilidades:

+ Uso de Tecnologla de Informacion y Comunicacién. -TICs : ademas
de software especificos RUKAN,
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.
Organizar carga de trabajo
Gestion de recursos humanos y materiales

Tiempo: El tempo para el otorgamiente y/o rechazo de los beneficios
postulados es aproximadamente 45 dias luego de terminado el proceso de
postulacién,

Riesgos:

Py

La caida del sistema computacional que permite la postulacion en linea, y“ o
oforgar orientacién de acuerdo a situacion particular. i .\jf?f

|
A@‘/"

o

Page 12/23




- CONCHHALI

mds carca

ESTADO DE CUMPLIMIENTO

; Acorde alo Superior a lo
Inferior a lo programado programado
programadoc

Xo ]

[}

PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas:

Ahorros no depositados en forma oportuna

Desconocimiento que cénvuge o pareja sea duefic de propiedad.
Realizar giros posteriores a la postulacion.

Ser parte de upa sucesion legalizada.

Venta de propiedad obtenida anteriormente con subsidio.

Efectos detectados;

+ Lademanda excede la oferta.
« Frustraciéon al no poder acceder a vivienda por el valor del subsidio.

Propuestas:

A nivel interno considerando la demanda de postulantes a determinados
subsidios, el personal Receptor v administrativos involucrados en el llamado
deben tener dedicacién exclusiva al tema.

SALIDAR
,@T" I8,
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MANUAL SOBRE DESEMPENO Y RELACIONES CON JEFATURAS Y UNIDADES

DESCRIPCION ROL
DESEMPENADO EN
ULTIMOS 12 MESES

FUNCIONES:

® & & & & @ & &

Administracién.

Atencion directa de publico.
Planificacién,

Promocion e insercién social,
Mediacion,

Supervisidn,

Evaluacién ,

Investigacion

Coordinacion

Ej.: Dirigiry
gestionar el equipo
de trabajo y los
procesos asociados
a la unidad

Planificar, registrar y evaluar las actividades de la unidad
Coordinar las distintas etapas de la postulacion a subsidios a nivel
Regional y central.

Coordinar y supervisar quehacer del equipo de trabajo

Atencidn de publico.

Visitas a terreno

Evaluar el desempeiio del personal de la unidad

Formular informes de gestion

RELACION CON
JEFATURA 1

DESCRIPCION:
Dependencia: Directa
Frecuencia: permanente

Producto.
e Oficio
s Decreto
¢ Instrucciones
[ ]

Coordinacion intermunicipal y con redes institucionales local, regional y central,
informes de gestion, evaiuaciones.

RELACION CON
UNIDAD 1

DESCRIPCION:
Dependencia: Directa
Frecuencia: Permanente

Producto: Delegacion de tareas, evaluacion , instrucciones, delegacion, reparto de
carga de trabajo.
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.- PROCESO DE APROBACION
1.- RECEPCION

Funcionario que | SEBASTIAN VERGARA TAPIA
Recepcicna

Fecha de 30 DE Enero 2014
recepcién

Firma

Jefe Superior
respectivo

Cargo

Fecha

Firma

3.- CORRECCION (s6lo en caso de existir reparos)

Funcionario que
recepciona

Fecha de
recepcién

Firma

4.- APROBACION

Jefe Superior

respectivo

Cargo

Fecha PN
s \S‘.n C\G\:

Firma
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INFORME ARTICULO TERCERO TRANSITORIO LEY N° 20.264

I.- IDENTIFICACION

MUNICIPALIDAD DE CONCHALI

NOMBRE DE FUNCIONARIO VICTOR CORRAL GONZALEZ

PLANTA A QUE PERTENECE O ESTA

ASIMILADO

GRADO ge

ESCALAFON JEFATURA

CARGO

ROL DESEMPENADO ENCARGADO REVISION RENDICIONES DE CUENTAS EN
GENERAL, DE SUBVENCIONES Y FONDOS INTERNOS A RENDIR,
CONTROL PRESUPUESTARIC, PAGINA WEB LEY N2 19.862.

FECHA

I.- PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ULTIMOS 12 MESES.-

AnTiaihand
Paolotn nanbrirn Ao}

actividad y/o nombre)

DESCRIPCION

Acciones: describir a accion o acciones realizadas para cumplir la actividad. Por
ejemplo: Escrlbir informe, copiar decrefo, obtener las firmas, publicar, obtener
informaclon.-

Se han realizado las siguientes acciones para ef cumplimiento de la actividad sobre
Revision de Rendiciones de Cuentas en general :

La primera actividad que corresponde es registrar los fondos a rendir y/o las
subvenciones en un Registro Especial llevade para este efecto, luego se
procede a certificar que el funcionario responsable del manejo del fondo a
rendir y/o la Organizacién gue recibe la subvencion no registra Rendiciones
de Cuentas Pendientes, posteriormente se contabiliza el gasto
correspondiente emitiendo el Decreto de Pago respectivo. Una vez puestos
los recursos a disposicion de la Organizacion la subvencién es registrada en la
pdgina web www.registros ley19862.cl de acuerdo a la normativa que rige la
materia.

El funcionario a cargo de los fondos para cometides especificos y/o la
Organizacién deben rendir en forma y plazo establecido en la Resolucién 759
y en el Convenio de Subvencién firmado para el efecto, una vez rendido los
recursos puestos a disposicidn se procede a la revisién de la rendicién de
cuentas, considerando las instrucciones establecidas en la Resolucién 759 de
la Contraloria General de la Republica, DL N2 1.263, Ley de Administracién
Financiera del Estado, Ley Grganica Constitucional de la Contraloria General
N2 10.179 vy las normas de Derecho Administrativo, Comercial, Tributario y
otras normas de derecho comun aplicables en la especie.

Si no hubiese observaciones se procede a registrar el gasto rendido de
acuerdo a las normas contables establecidas en el Oficio Circular N2 36.640




de 2007 de la Contraloria.

En caso de observaciones se efecttia el reparo correspondiente notificando
de dicha situacidn al funcionario respensable o a la Organizacion, si se tratare
de una subvencion para que en plazo perentorio regularice la observacion
vfo en su defecto devuelva los valores cuestionados si ello procediera.

En caso de no proceder a subsanar las observaciones se envian los
antecedentes a la Direccién de Asesorfa Juridica para que se inicien las
acciones legales que correspondiesen.

Habilidades: uso de procesador de texto, planifla de calcwlo u ofro ufilitario.

Para el cumplimiento de las tareas asignadas resulta fundamental el uso de
procesador de texto y las planillas de cdlculo, también resulta de gran
utilidad el manejo de Power Point para las capacitaciones que se realizan a
los funcionarios y Organizaciones gque acceden a los recursos municipales
para cometidos especificos en ef marco de |a ley.

El procesador de texto es altamente utilizado para emitir documentos
involucrados en las tareas asignadas, como: certificados, oficips, memos,
informes internos y externos, en el caso de las planillas de célculo resulta de
gran utilidad para llevar registros de los fondos entregados y rendidos, asi
como para realizar cuadros estadisticos y graficos del movimiento de egresos
asociados.

Recursos: de oficina, comunicaciones, computacionales, efc,

Para la realizacidn de las labores diarias, se dispone de mobiliario, equipo
computacional conectade a la red municipal, sisterna de contabilidad
Integrado, comunicaciones a través de correo institucional ¢ via telefénica y
soporte administrativo para e! cumplimiento de las tareas asignadas.

Tiempo: sequn experiencia estimar tiempo de realizacion de la actividad

El tiempo estimado para cumplir las labores encemendadas es relativo, por
cuantc va a depender de las actividades anexas que se presenten
diariamente, en todo caso estas se cumplen a cabalidad a fin de no
entorpecer los procesos administratives y cumplir dentro de un tiempo
razonable con todas las tareas asignadas.

Rigsgos: accidentes, ausencia te recursos, efc.

Se cuenta con los recursos adecuados para el desarrollo de la actividad, con
una razonable seguridad en las instalaciones contando con las medidas de
seguridad establecidas por la ley.

Una de las debilidades que tiene el edificio de Servicios en el que estd
ubicada la Direccidn de Administracién y Finanzas es que en su disefio
arquitectdnico no se consideraron locaciones para un archivo general de la
documentacion asi como tampoco existe la cultura de manejo de este tipo de




instalaciones.

ESTADO DE CUMPLIMIENTO
inferior a lo programado Acorde alo Superior a lo programado
programado
O O
Ox

PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas:

Una de las causas fundamentales para el no cumblimiento de las tareas
asignadas es aue las rendiciones de cuentas se oresentan fuera de los
nlazos  establecidos (situacion dada fundamentalmente en las
subvenciones),

A fin de evitar lo anterior. la Unidad de Rentas v Finanzas nrocede a oficiar

con antelacidn al vencimiento sobre la ureencia de la rendicidn del gasto,
asi como oficiar a ta organizacion cuando incumple los plazos.

Efectos detectados:

Lo anterior brovoca un retraso en las tareas aue deben cumalirse. como la
contahilizacién de |a rendicidn. el registro en 1a paeina web de la Lev 19.862
incumnliéndose ademds lo establecido en la Resolucion 759 de ia
Contraloria General de la Republica.

Propuestas:

Hacer efectiva ias sanciones administrativas para aauellos funcionarios oue
no cumnolen con las instrucciones emanadas tanto de la Unidad de Control
Internc como de la CGR., a pesar de estar en conocimiento de ello.

En el casa de las Oreanizaciones aue incumnlan con los olazos v/o aue no
respeten el convenio de subvencién destinanda los recursos entregados
nara otros fines el municinio debe aolicar las medidas aue de acuerdo a la
gravedad de cada caso ameriten, estableciéndose en la Ordenanza
respectiva que regula esta materia.




ArTnanan 9
{Ralatn nanarirn Aa Ia

actividad y/o nombre)

DESCRIPCION

Acciones: describir Ia accion o acciones realizadas para cumplir Ia actividad. Por
efemplo: Escribir informe, copiar decreto, obfener las firmas, publicar, obtener
informacion

Control Presupuestario: Lo anterior amerita el registro de las preobligaciones
por la contratacion de bienes y/a servicios y otras obligaciones contractuales
necesarias para la gestién municipal, registro de obligaciones cuando ya esta
a firme la contratacién efectuando los ajustes presupuestarios
correspondientes.

Ademads de |o anterior se obligan presupuestariamente al sistema en uso las
licitaciones en curso emitiéndose un Certificado de Dispanihilidad
Presupuestario gue acredita que existe disponibilidad para la contratacién y
asegura los recursos para el cumplimiento de los compromisas a contratar.

Habilidades: uso de procesador de texto, planilla de cileulo u otro utifitario.

Es fundamental contar con las habilidades para el manejo de los
procesadores de texto, planillas de cdlculo y otros programas para el
desarrollc de las tareas asignadas.

Lo anterior resulta insoslayable para efectos de presentacién de informes,
elaboracion de cuadros estadisticos, graficos y presentaciones tanto para la
toma decisiones como para el conocimiento de terceros interesados en la
gestion municipal.

Recursos: de oficina, comunicaciones, computacionales, efc.

Se cuenta con los siguientes recursos para la actividad sefialada: Mobiliario,
computador conectado a red institucional, internet, impresora, procesador
de texto, planilla electrdnica, calculadora, teléfono, correo electrénico
institucional y materiales de oficina.

Tiempo: seglin experlencia estimar tiempo de realizacion de la actividad

Las actividades de esta naturaleza se cumplen en su gran mayoria ipso facto,
es decir, no se cumple con la tarea si no se efectlan los registros
presupuestarios correspondientes, la dindmica de la actividad obliga a
efectuar 1as actividades con la mavyor celeridad,

Algunas tareas asociadas, como la emisién de informes, cuadros estadisticos,
graficos y otros reportes demanda tiempo adicional que ocupa muchas horas
destinadas para su cumplimiento.

Riesgos: accidentes, ausencia de recursos, efc.

Se cuenta con los recursos adecuados y se cumple con lo establecido en la
normativa referente a la Ley 16.744 de Accidentes dei Trabajo.




ESTADO DE GUMPLIMIENTO

Inferior a lo programada Acorde a lo Superior a lo programado
programado
£3 |
X

PRINGIPALES PROBLEMAS DETECTADOS

Causas Reconocidas;

De acuerda a la dinamica de las tareas asienadas estas obligatoriamente
deben cumnlirse en tiemno real (metaféricamente hablando “en linea”). to
anterior por la urzente necesidad de asegurar los recursos para la
contratacion de bienes v/o servicios. Solo en la emisién de informes
esbeciales solicitados sobre las funciones en cuestion se pueden producir
aleunos nrablemas de incumnlimienta de plazos debide fundamentalmente
a la falta de antecedentes de las Unidades a cargo de las compras y/o
licitaciones.

Efectos detectados.

Errores en los comobromisos cargados a presunuesto por informacidn
incomoleta del costeo aue significa la implementacidn de programas y/o la
contratacion de bienes y/o servicios

Propuestas:

. Establecer medidas de coordinacian inter Unidades Municipales. anovando
con asesoria técnica para la elaboracién de los brogramas v/a los
reauerimientos técnicos para la contratacion de bienes y/o servicios y su
costo real

Canacitacian intensiva al personal a cargo de estas labores. establecer
perfiles técnicos adecuados a la funcidn que debe realizarse, contratacién
de personal calificado.

lll.- MANUAL SOBRE DESEMPERO Y RELACIONES CON JEFATURAS Y UNIDADES

DESCRIPCJON ROL FUNCIONES
DESEMPENADO EN
ULTIMOS 12 MESES

Ej.: Dirigir y gestionar el Ej.:

equipo de trabajo y los +  Planificar la actividades de la unidad

E:i’:l::“ asociados ala +  Coordinar las distintas etapas en la captura de datos extemos
+  Coordinar y supervisar visitas a terreno

+  Evaluar el desemperio del personal de la unidad
Formular reportes de gestion




RELACION CON
JEFATURA 1

DESCRIPCION;
Dependencia:
Frecuencia:
Producto: (Cficio, Decreto, Ihstruccion, Goordinacién superior, Orden)

RELACION CON
JEFATURA 2

DESCRIPCION:
Dependencia:
Frecuencia:
Producto: (Oficio, Decreto, Instruccién, Coordinacién superior, Crden)

RELACION CON
UNIDAD 1

DESCRIPCION: Proyectes Fondo de Desarrollo Vecinal (Fondeve) y Fondo de Iniciativas de Desarrollo
de Organizacicnes Funcionales (Fidof) y Otras Subvenciones

Se programan reuniones de coordinacién con la Direccion de Desarrollo Comunitario
y otras Unidades Municipales, en el analisis de as Bases que tienen relacién con los
proyectos mencionados, para lo cual primeramente se forman las Comisiones de
ambos proyectos por separados las que son presididas por concejales del municipio,
en {a primera reunién se designan los representantes de las distintas unidades
municipales los que tendrdn como mision la participacion en la elaboracion de las
Bases , Cronograma vy en la etapa de seleccién y adjudicacion de los proyectos |,
ademas todos los Programas emanados de !a Dideco y que guardan relacion con las
distintas Actividades Municipales son coordinados en esta Area a objetos de verificar
la disponibilidad presupuestaria, pre-obligar el gasto y emitir el certificado
correspondiente para que la actividad solicitada sea decretada.-

Dependencia: Direccién de Desarrollo Comunitario {Dideco}

Frecuencia: Esta Unidad mantiene comunicacion y coordinacion con la Dideco
diariamente ya sea a través de correc electrénico, memorandum o via telefénica, lo
que permite una comunicacion mds fluida en el que hacer municipal, ya sea a través
de proyectos, fondos internos a rendir de funcionarios o distintos Programas de
actividades municipales para una gestion eficiente y eficaz.

Producto: {Oficio, Decreto, Instruccion, Coordinacién superior, Orden)

RELACION CON
UNIDAD 2

DESCRIPCION: Subvenciones municipales ctorgadas a Instituciones, Solicitud de Certificado de
Dispenibilidad Presupuestaria para Licitaciones.-

Esta Unidad provee de informacidon a la Secpla con respecto a las instituciones
subvencionadas que registran rendiciones de cuentas pendientes, a objeto que sean
tratadas por la Comisidon de Subvenciones 1a que es presidida por un concejal del
municipio.- Lla comision estd formada por representantes de distintas Unidades
Municipales, incluyende a la DAF. en el cual se analizan y se evaldan las solicitudes
efectuadas por instituciones u organizaciones, tomando en cuenta el presupuesto que
esta asignado para el otorgamiento de subvenciones.

Por otra parte la Secpla solicita a la DAF mediante memorandum u otro medio,
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para distintas Licitaciones coma por
ejemplo: Seguros de Inmuebles Municipales, Servicios de Telefonia Mévil, Arriendo de
Vehiculos, etc., en la cual primeramente se verifica que el presupuesto cuente con
saldo disponible, enseguida se pre-obliga el gasto a que se refiere la Licitacién y luego
se procede a emitir a través de la Unidad de Finanzas, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria el cual es enviado a la Secretaria Municipal para el decreto respectivo.




Dependencia: Secretaria Comunal de Planificacién {Secpla)
Frecuencia: Esta Unidad mantiene comunicacién y coordinacion en forma periodica a
traves de
distintos medios de informacion del quehacer municipal.-
Preducto: (Oficio, Decreto, Instruccion, Ceordinacion superior, Orden)

RELACION CON DESCRIPCION;
FUNCIONARIO 1 Dependencia:
Frecuencia;
Producto; (Oficio, Decreto, Instruccién, Coordinacian superior, Orden)
RELACION CON DESCRIPCION:
FUNCIONARIO 2 Dependencia:
Frecuencia;
Producto: (Oficio, Decreto, Instruccion, Coordinacion superior, Orden)
OTRAS
RELACIONES




IV.- PROCESO DE APROBACION

1.- RECEPCION

Funcionario que
recepciona

Fecha de recepeidn

Firma

2.- DEVOLUCION (sélo en caso de existir reparos)

Jefe superior respectivo

Cargo

Fecha

Firma

3.- CORRECCION (sélo en caso de existir reparos)

Funcionario que
recepciona

Fecha de recepcion

S

Firma
4.- APROBACION
Jete superior respectivo N .
Nilienrcho / tclels V\aluenchl
Cargo . —
DL bova Pl v Yy hn2ine
Fecha “obhD Dg '
AVEEANO (
Firma X “
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