|
s

{fp”‘l Departamento de Calidad y Control de Gestion.

o

‘A 8 :
DECRETO N° 2 d d _pidh

TEMUCO,

1 9 JUN. 2025

VISTOS:
1.- El reglamento interno Municipal N° 006 de fecha 20 de diciembre de 2023 que,

actualiza estructura, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades.
CONSIDERANDOS:

1.- Que, la Municipalidad de Temuco, en su afan de mejorar permanentemente su
gestion interna, con el proposito de optimizar la entrega y calidad de los servicios

entregados a la comunidad, requiere formalizar el presente manual de procedimientos.

2.- Que, existe la necesidad de contextualizar y formalizar procedimientos existentes en
el Departamento de Planificacion Social y Gestion, en relacion al uso del Sistema

Governa.

DECRETO
1. Apruébese el “Manual de Procedimientos para Gestion de Sistema Governa del
Departamento de Planificacion Social y Gestion” cuyg contenido se describe en

documentos adjuntos y que forma parte integrante de] presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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1. ANTECEDENTES

Con la necesidad de regular el uso y funcionamiento del “Sistema de Atencién
Social GOVERNA", con los distintos departamentos dependientes de la Direccion
de Desarrollo Comunitario y a las distintas direcciones que hacen entregas de
ayudas sociales y/o ingreso de atenciones sociales en beneficio de la poblacion de
fa comuna de Temuco y que requieran, actualizacién de precios de productos
adquiridos ingresados a bodega, eliminacion de atenciones sociales ingresadas por
profesionales, ya sea por duplicidad, error de digitacién o mal ingreso del beneficio
entregado, incorporacion de nuevos beneficios, incorporacién de causales de
ingreso, creacion y/o bloqueo de nuevos perfiles de funcionarios, entre otros. El
profesional encargado es quien posee clave de administrador, para realizar las
regularizaciones solicitadas. Ademas, de realizar capacitaciones e inducciones a
funcionarios, ya sea de manera individual o grupal, a unidades, programas o

Departamentos y Direcciones.
2. DEFINICIONES

INGRESO YO ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS: Sera el proceso de ingreso
de un nuevo beneficiario y/o la actualizacién de datos del mismo (usuario que recibe
el beneficio) al "Sistema de Atencion Social GOVERNA", proceso que sera

responsabilidad del profesional a cargo de la atencién y/o entrega de ayuda social.

CORREO ELECTRONICO: Es el respaldo necesario para que él profesional
encargado de “Sistema de Atencién Social GOVERNA", realice las actualizaciones

requeridas en plataforma.

GOVERNA: Software sistema de Atencién Social que permite mantener
expedientes actualizados y detallados respectos de las atenciones bienes y/o
servicios entregados por |las Direcciones Municipales incorporados al Software,
permitiendo la exportacion de estos con fines estadisticos y de estudios respecto a

la funcionalidad de los programas incorporados.

BENEFICIOS SOCIALES: Hace referencia a las prestaciones en bienes ylo
servicios que se entregan a través de la Municipalidad ya sea con presupuesto

propio o a través de la intermediacién de la Municipalidad con otros organismos
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plblicos esto, con el objetive de mejorar el bienestar y la calidad de vida de los

residentes de la comuna de Temuco.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
SOCIAL Y GESTION

« Asesorar en materia presupuestaria y financiera a fin de optimizar el uso de los
recursos con que cuenta la Direccién de Desarrollo Comunitario, en cumplimiento
de sus objetivos, programas y actividades.

e Elaborar y planificar, en coordinacidn con los departamentos de la Direccidn de
Desarrollo Comunitario, el presupuesto de cada uno de los programas de
intervencién y asesoramiento del proceso de adquisicion de cada unidad.

« Elaborar y mantener estadisticas, andlisis de los datos e informacién actualizada
de los programas desarrollados por la Direccién de Desarrollo. Comunitario.

» Establecer los indicadores y evaluar los programas sociales que la Direccidon
implemente, en coordinacion con los distintos departamentos.

+ Gestionar la cooperacion técnica y financiera con organismos publicos y privados
en apoyo de iniciativas de intervencion social.

« Desarrollar programas y/o proyectos de intervencion social, que la Direccion de
Desarrolio Comunitario determine.

« Orientar técnicamente respecto los procesos administrativos como compras,
decretos, informes, pagos, RR.HH, contratos, establecidos en la Direccion.

» Controlar la correcta mantencién de los inventarios de bienes muebles existentes,

gue realizan los departamentos de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

« Mantencién operativa de la infraestructura del inmueble Municipal de la Direccion

de Desarrollo Comunitario en coordinacion con el departamento de Gestion

interna.

« Elaborar y proponer un marco presupuestario para las diferentes acciones a

ejecutar producto de las funciones del departamento.

4. OBJETIVO DEL PROCESO.

Regular y verificar el correcto uso y funcionamiento del “Sistema de Atencién Social

GOVERNA”", a cargo de la Direccién de Desarrollo Comunitario.
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5. ALCANCE DEL MANUAL.

A las distintas Unidades, Programas y Departamentos dependientes de [a-Direccién de
Desarrollo Comunitario y a las direcciones que hacen entregas de ayudas sociales y/o

ingreso de atenciones sociales en beneficio de la poblacion de la comuna de Temuco.

6. CONTROL DEL MANUAL

La correcta implementacion del siguiente manual de procesos estard bajo la

responsabilidad del Director (a), de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

7. REFERENCIA NORMATIVA.

Ley N° 18.695 QOrganica Constitucional de Municipalidades.

8. ENTRADAS, Y/O REQUISITOS.

Envié de correc electronico a profesional encargado del “Sistema de Atencion Social
GOVERNA", el cual realizara correcciones y/o cambios requeridos y a su vez de
acuerdo con lo permitido en el Manual de Proceses de entregas de Ayudas Sociales

vigentes.

9. PRODUCTOS.

Autarizacion y actualizacién a las correcciones 0 cambios solicitados mediante correo
electrénico, enviado por parte de profesional y copiado a su coordinador de Programa y

Encargado de Departamento.

10. USUARIOS O CLIENTES.

USUARIOS INTERNOS: Funcionarios (as) de las distintas Unidades, Programas y
Departamentos dependientes de la Direccidn de Desarrollo Comunitaric y las
direcciones que hacen ingreso de entregas de ayudas sociales o ingreso de atenciones

sociales en beneficio de la poblacién de la comuna de Temuco.
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11.PROCESO: Solicitudes.

Responsable N° Actividad Documento de

Trabajo

r

Profesional a 2 [Emisidon respuesta, "acuso recibo" Respuesta a
cargo de “Sistema de requerimiento. solicitud.

de Atencién Social
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GOVERNA”

Profesional a
cargo de “Sistema
de Atencion Social
GOVERNA”

Unidad, Programa
y/o Departamento
solicitante.
Direcciones

solicitantes

4

6

En el caso en que las solicitudes NO
estén bajo un proceso asimilado al
parrafo anterior y la documentacion
sea insuficiente, el profesional a
cargo del sistema enviara un correo
electrénico informando tal situacion,
en tanto, el profesional solicitante

debera adjuntar tedo lo necesario

para gestionar en su totalidad la

solicitud. {tendra un dia habil para
enviar la documentacibn  yfo

antecedentes requeridos)

Emision respuesta, “a@cuso recibo’

de requerimiento.

Respuesta a Ia |
Recepcion de

correo
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Profesional a Emisién respuesta, "acuso recibo" Respuesta la
cargo de “Sistema de requerimiento y actualizacién de Recepcion de
de Atencién Social datos y/o informacién requerida correo

GOVERNA”,
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13. ANEXOS
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