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Sefor
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Municipalidad de Temuco
Presente.

De nuestra consideracion:

Como parte del proceso de planificacion y ejecuciéon del trabajo contratado por la
Municipalidad de Temuco, hemos culminado el levantamiento de procesos y su
evaluacion para emitir el Informe de “Diagndstico sobre su situacion actual” el que
incluye las fortalezas y debilidades, sugerencias para mejorar la gestién e ideas
para la emisién de un plan de contingencias.

Con el propésito descrito se desarrollaron las actividades pertinentes, las que se
podrian utlizar de referencia en la elaboracién de flujos de procesos para redefinir
funciones o instaurar nuevos procesos y actividades en la eventualidad de
requerirlas, lo que no sdlo muestra el mapa de los macroprocesos que en su
conjunto representan la Gestion Municipal y del SIG (Educacién, Salud y
Cementerio), sino que, mas importante aln conformar tareas que permitan poseer
el know how necesario para proyectar los procesos hacia nuevos cursos de accién
posible.

Lo que se presenta en este Informe es sélo un modelo. Se debe subrayar que un
modelo es una representacion simbdlica de la realidad, lo que conlleva a
definiciones de niveles de detalle implicitos, por lo que obviamente algunos de
ellos quedaran sin representacion.

Entendemos que el modelamiento en cuanto a la actual extructura y trazabilidad
operacional, a su registro y control, es lograr una representacion lo mas cercana
posible a la realidad, de forma tal, que se facilite la interaccién entre profesionales
permitiendo el analisis sistematico de los procesos, validando su concordancia con
el diagndstico actual.

Emitimos el presente Informe N° 1 que adjuntamos: Levantamiento de procesos,
“Diagnostico de la situacion actual” , para contribuir a:

- Proporcionar un borrador preliminar de Reglamento de Organizacion y de
Funcionamiento Interno para la Municipalidad de Temuco.
- Salvaguardar en una forma mas efectiva los activos del Municipio.
- Mejorar la calidad de la informacién.
- Optimizar la eficiencia administrativa.
- Propender al mejoramiento continuo de la gestion operacional.
- Lograr una mejor adhesion a las politicas preestablecidas.
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El presente Informe N° 1 estd restringido al conocimiento de las autoridades del
Municipio: Alcaldia, Concejo Municipal, DAF, Direccién de Control Interno y de
todas las Direcciones que la Alcaldia determine.

De haber presentado un resumen ejecutivo, en el, se debieran haber incluido
integramente los puntos relativos a las observaciones y recomendaciones.

Por otra parte queremos agradecer tanto a las autoridades como a los

profesionales, técnicos y personal del Municipio de Temuco, la excelente
colaboracién que nos prestaron durante el desarrollo del presente trabajo.

Enrique Garcia S. Consaudit International Auditores Consultores

Santiago, 15 de julio de 2009.
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1.

Introduccion

El presente informe preparado por profesionales de Consaudit International,
dirigidos por el Consultor Asociado sefior Enrique Garcia S., considera:

a)

b)

d)

Las direcciones, los departamentos, las secciones y las oficinas e
instancias de coordinacion y apoyo: Gabinete Alcaldia, Administracion
Municipal relacionados con la planificacion y gestion de Ia
Municipalidad de Temuco.

Las direcciones del Municipio:

b.1 Direccion juridica, Secretaria Municipal, Direccion de Control,
SECPLAC, Direccion de Fiscalizacion y Direccion de Presupuesto.

b.2 Direccién de Transito y Transporte Publico, Direccion de Obras
Municipales, Direccion de Desarrollo Comunitario, Juzgados de Policia
Local, Direccién de Aseo y Ornato.

b.3 SIG Servicios Incorporados a la Gestién
b.4 Direccion de Administracién y Finanzas.

Los procesos relacionados con la gestidn y control administrativo, con
la informatica y estadisticas, con la oficina de partes, reclamos y
archivos, con la asesoria urbana y planificaciéon en infraestructura,
presupuestaria y social, con el desarrollo comunitario, econémico
local y social, con la contabilidad y el presupuesto, la tesoreria
municipal, el control presupuesatario, patentes y derechos
municipales , adquisiciones, el recurso humano: personal, control y
registro, prevencion de riesgos, bienestar, remuneraciones, con las
direcciones de obras municipales, ornato y aseo, transito y transporte
publico, juzgados de policia local, con las obligaciones,
devengamiento y decretos pagos, las adquisiciones y su tramitacién
en el portal, con los ingresos, egresos y las conciliaciones bancarias.

La aplicacion de un programa de trabajo de encuestas y entrevistas
para efectuar el Levantamiento de Procesos e Informatico lo que
permitird el analisis, elaboracion y emisién del Informe de
“Diagndstico sobre su situacién actual”, que considera fortalezas,
debilidades, sugerencias y condiciones para su mejoramiento.
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Se incluye el estudio y analisis de la siguiente documentacién:

. Informe N° 2 “Evaluacién del Comportamiento Presupuestario 2007 y 2008” de la
Municipalidad de Temuco y SIG emitido por los auditores consultores externos
Consaudit International.

. Informe N° 3 de Control Interno, producto de la auditoria a los estados
financieros gubernamentales de la Municipalidad de Temuco por los periodos
comprendidos entre el 01 de enero y el 31 de diciembre de 2007 y 01 de eneroy
el 31 de diciembre de 2008, emitido por los auditores consultores externos
Consaudit International.

El Informe de Control Interno observa las siguientes materias:

INGRESOS PERCIBIDOS

GASTOS PAGADOS

ACTIVO FI1JO

CONCILIACIONES BANCARIAS Y SALDOS DIARIOS DISPONIBLES

FONDO COMUN MUNICIPAL

DEUDORES POR INGRESOS PRESUPUESTADOS

ANALISIS DE CUENTAS

SITUACION DE LOS JUICIOS EN CURSO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

10. MANUAL DE FUNCIONES - DESCRIPCION DE CARGOS

11. INFORMATICA .

12. PLADECO 2006-2010 Y ACTUALIZACION 2009 - PADEM Y PASAM

13. PROCESO PRESUPUESTARIO

14. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA PRESUPUESTARIA

15. EXPOSICION TRIMESTRAL - ANUAL - DEUDA EXIGIBLE - DICOM

16. CAPACITACION, EVALUACION DESEMPENO, CONTROL INTERNO Y DE
GESTION

17. COBERTURA, RIESGOS, SINIESTROS Y SEGUROS

18. DEUDA DEL MUNICIPIO Y SECTORES

19. EVALUACION DEL DESEMPENO EN FUNCIONES CLAVES

20. EXTERNALIZACION DE PROCESOS CLAVES (INFORMATICA-ASEO Y
ORNATO- LUMINARIAS)

21. DICOM Y CONTROL DEL PAGO A PROVEEDORES )

22. PLANIFICACION ESTRATEGICA - MODELO INTEGRADO DE GESTION -
Y SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

23. CONTROL INTERNO Y DE GESTION ) )

24. SEGURIDAD DE ARCHIVOS DE DOCUMENTACION EN PAPEL FISICO

25. FONDOS A RENDIR O EN ADMINISTRACION (DIDECO)

26. DISPERSION DE SEDES Y DE LUGARES DE TRABAJO

27. SISTEMA DE SEGURIDAD VULNERADO

28. REMUNERACIONES

WoNONhWNE

. Informe N° 4 “Auditoria de las partidas 2, 3, 4, y 5 afos 2007 y 2008” que
corresponden a:

2) Programas Sociales DIDECO
3) Convenios con otras instituciones publicas
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9.

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21,

4) Personal a contrata y honorarios
5) Contratos

Informe N° 5 “Estados financieros afios 2007 y 2008” y su Dictamen.

Informe N° 6 “"Resumen de las principales observaciones desde los informes”.

Informe N° 7 “Plan de Contingencias” dando solucién a los puntos del informe N°

6 anterior.

El presupuesto Ordinario Municipal y SIG afios 2007 y 2008 e Informes financieros
y presupuestarios emitidos por SECPLAC y Control Interno del Municipio.

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. Texto refundido D. S.
662 D. 0. 27.8.92.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado.

El sistema de calificaciones en Municipalidades.

.El informe entregado por la Unidad de Informatica relativo a los sitemas en uso,

soporte, manuales y objetivos.

Listado de juicios en tramite al 31.12.2007 y 2008 emitido por la Direccion Juridica
del Municipio.

Listado de la deuda del Municipio al 31.12.2007 y 2008 emitido por el
Departamento de Contabilidad del Municipio y de Cobranza Administrativa.
Conciliaciones bancarias y estados de posicién de caja efectuadas por la Tesoreria
de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Circularizaciones a los abogados, proveedores, clientes, bancos, etc.

Primera, segunda y tercera solicitud de informacion para la auditoria a los estados
financieros gubernamentales y presupuestario afios 2007 y 2008.

Listado de firmas giradoras autorizadas segun cuentas corrientes vigentes.
Ficha de examen psicosensométrico (sensométrico, entrevista médica, informe
médico).

Cuentas Publicas afios 2007 a 2008.

Deuda real del Municipio con sus proveedores al 31.12.2007 y 2008 establecida
por la auditoria.

Circularizacion deudores (500 cartas de confirmacién)

El presente documento debe ser observado en su conjunto.



2. Objetivos y alcance

El objetivo de esta etapa de trabajo considera:

a) Conformar el equipo de trabajo para el proyecto, acoger y concordar aspectos
metodoldgicos definidos por la direccion del mismo y compenetrar el trabajo
con otros profesionales, efectuar un analisis multidisciplinario.

b) Con el apoyo de la herramienta de reingenieria de procesos BPWIN-IDEFO,
efectuar el levantamiento de los actuales procesos (actividades-funciones)
que se ejecutan, identificar macroprocesos y su descomposicion funcional,
con dicho conocimiento emitir un informe de “Diagndstico sobre la situacion
actual”.

c) Establecer fortalezas y debilidades y proponer alternativas para su
mejoramiento.

d) Verificar el grado de eficiencia, eficacia y economicidad con que se logran
salvaguardar los activos y patrimonio, para alcanzar los objetivos
fundamentales del Municipio y SIG, considerando:

d.1 La estructura organizativa
d.2 El nivel operacional
d.3 Los recursos sistémicos

El alcance del trabajo consider6 el envio de una encuesta preestablecida al
personal y una fase de entrevistas aclaratorias en aquellas encuesta que lo
requerian, las que se desarrollaron en el mes de mayo, junio y julio de 2008, lo
que involucré a directivos y funcionarios del Municipio.

e) Cruzar la informacién con los siguientes informes:

- Informe ala Administracion (Control Interno), el cual incluye comentarios y sugerencias para
mejorar la estructura y los procedimientos de control y el sistema de control interno
administrativo, presupuestario, contable gubernamental y de gestion.

- Informe sobre el estudio de la gestion del Municipio y del comportamiento de los ingresos y
gastos presupuestados y reales del periodo bajo revision y del grado de cumplimiento de las
metas programadas derivado del andlisis de equilibrios patrimoniales estéatico y dinamico,
vertical y horizontal de los periodos en estudio.

- Dictamen u opinion respecto de la razonabilidad de las cifras y contenido de los estados
financieros gubernamentales y presupuestarios 2007 y 2008

- Informe sobre las partidas 2, 3,4,y 5

- PLADECO (2006-2010) que incluye Diagndstico y Planificacién y actualizacion afio 2009.
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PADEM (Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal) 2008 y 2009 y anexos 2007 y 2008.
PASAM ((Plan Anual de Salud Municipal) 2008

Informe evaluacion Primer Semestre 2009 Programas Sociales DIDECO.

Informe de Auditoria a los Programas Sociales (14) DIDECO periodo enero — mayo 2009, el informe
de cada programa incluyd: | Identificacién del programa, Il Funcionamiento, 11l Observacionesy IV
Recomendaciones y Sugerencias.
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3.

3.1

Metodologia y restricciones

La metodologia incluyé:

a) Enviar una encuesta a ser llenada por los funcionarios (Patrén de

Entrrevista) asignados.

b) Entrevistar las jefaturas y funcionarios del Municipio por medio de un

formato tipo preestablecido llamado “Guia de Entrevista”, identificar sus
actividades, flujos de entrada, salida, recursos, mecanismos, normativa,
controles y/o procedimientos, carencias.

Identificar macroprocesos generales por medio de las encuestas y
entrevistas, aplicar la herramienta computacional BPWIN-IDEFO y obtener
el ICOM (mapa) respecto de cada uno de ellos, identificar los procesos
intervinientes.

d) Comparar el relevamiento de procesos v/s los antecedentes informaticos y

de otra conbsideracion y aplicar procedimientos alternativos en casos de
divergencias.

e) Efectuar el analisis entre las entrevistas-encuestas, el levantamiento

F)

informatico y los ICOM de macro-procesos, identificando los problemas y
adelantar su solucién.

Efectuar un analisis entre el Organigrama actualizado del Municipio, la
estructura sefialada por el Reglamento Interno referido a la Estructura
Organizacional y su concordancia con la Topologia actualizada de la Red
Informatica.

g) Cruzar la informacion del presenta informe con la de los otros informes.

h) Determinar fortalezas y debilidades proponiendo alternativas para su

3.2

mejoramiento.

La metodologia utilizando BPWIN se explica por:
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MODELAMIENTO

Modelar graficamente los procesos, funciones y datos a través del andlisis por medio de la
herramienta BPWIN-IDEFO ayuda a entender las relaciones entre las actividades mas
importantes dentro de la Entidad. Estos modelos como cualquier forma de comunicacién,
permiten crear y mantener una relacién fluida y sostenida entre cada uno de los usuarios segun
sus roles.

Hoy en dia una organizacion logra transformar su producto o servicio en un beneficio, gracias a
la interrelacién que existe entre sus procesos. Es decir que en gran parte, la organizacién o
parte de ella, tendra éxito o fracaso dependiendo de las habilidades de sus altos directivos
responsables en identificar, disefiar y ejecutar de la mejor manera sus procesos y funciones.

Concluimos que las actividades inmersas en un proceso son el centro de la gestion de la
Municipalidad de Temuco.

Por lo general, los procesos, funciones y actividades de cualquier organismo son complejos,
tediosos y dificiles de entender. Ante esta dificultad, se requiere de un diseno eficiente y
actualizado junto a una técnica (proporcionada por BPWIN) que permita documentar en un
formato claro y preciso toda la informacién importante y necesaria para la organizacion,
eliminando de esta manera lo superfluo, y asi las actividades podran ser analizadas de manera
efectiva, a la vez que, disefiadas y aplicadas.

En suma podemos decir que los modelos de los procesos se convierten en un filtro de
comunicacién de la informacién para que pueda ser transformada en un idioma coloquial dentro
de toda la organizacién, sobre todo en el area departamental que es vista como parte de un
sistema y que la interrelacion de sus actividades debe transformarse y producir informacién
para todos los usuarios.
TECNICAS DE MODELAMIENTO
BPWIN proporciona tres técnicas para modelar graficamente los procesos, funciones y
actividades, los cuales se representan mediante el uso de una sintaxis sencilla de cajas vy
flechas.
Estas técnicas son conocidas como:

a) IDEFO (Modelar Procesos y Funciones)

b) IDEF3 (Documentacion de Flujos de Trabajo)

c) DFD (Diagramas de Flujo de Datos).
Cada una de las técnicas mencionadas esta respaldada por notaciones estandares
internacionales para un mejor entendimiento, todas ellas (en su gran mayoria) basadas en
simbologias de YOURDON O SARSON.
Con la minima capacitacion, los profesionales de la organizacién involucrados en toda esta

labor, pueden aprender a leer y comprender los modelos de una actividad compleja en las
dependencias de la organizacion.
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ROL DE BPWIN EN LOS PROCESOS

BPWIN es una potente herramienta para modelar graficamente, utilizada para analizar,
documentar y mejorar los procesos de la organizaciéon (actividades).

BPWIN permite documentar de manera clara los elementos mas importantes de la organizacion,
como que actividades son necesarias, como se realizan y qué recursos consumen, lo cual
proporciona una visién exacta, no solo de qué es lo que se hace de la organizacién, sino si lo
hace de forma eficiente.

BPWIN proporciona un marco de trabajo para poder representar y entender los procesos de las
areas de la organizacion, determinando el impacto de los diferentes sucesos y definiendo coémo
los procesos interactian unos con otros mediante flujos de informacion permitiendo
identificar actividades redundantes o ineficientes.

CARACTERISTICAS

Adaptarse a las exigencias del cambio

La revolucién que se estd produciendo en el ambito de la informacién cambia radicalmente la
manera de gestionar las operaciones en la organizacion. Gestionar en la “era Internet” implica
evolucionar rapidamente para hacer frente a nuevas oportunidades, riesgos y expectativas mas
sofisticadas. Hoy en dia, el cambio constante no es una excepcién, sino la norma. Con la
creciente complejidad de los procesos, se necesita una solucién que proporcione una vision
integrada de las operaciones de las areas en la organizacion.

Gestion de procesos complejos

La solucién de modelacion de procesos de BPWIN proporciona el marco para comprender estos
procesos, determinando el impacto de los distintos eventos y definiendo la forma de interacciéon
de los procesos con los datos que circulan por la entidad.

ALL FUSION PROCESS MODELER es una poderosa herramienta para modelar procesos que
puede ayudar a analizar, documentar y mejorar procesos complicados.

Un modelo de proceso puede permitir documentar claramente factores importantes de las
actividades necesarias, cdmo lo son la realizacion y el control y qué recursos son necesarios
para dicha ejecucion. Esto provee un cuadro integrado de cdmo logra la entidad y las tareas, de
flujos de trabajo pequefios del departamento para complicar las funciones organizativas.

Definicion del Modelo IDEFO

IDEFO (INTEGRATED DEFINITION LANGUAGE) es una técnica de documentacién y desarrollo de
procesos muy conocida que combina graficos y texto de una forma organizada y sistematica
para fomentar el aprendizaje, apoyar el analisis, aportar logistica para cambios potenciales,
especificar requisitos o soportar diseno de niveles de sistemas y actividades de integracion.

La metodologia IDEFO es utilizada con frecuencia en el mundo de las finanzas, en las industrias
aeroespaciales, manufactureras y/o de servicios, permitiendo a los analistas, consultores en
control de gestién y de procesos y/o profesionales de las tecnologias de la informacidn, analizar,
comunicar y optimizar procesos y funciones de manera consistente y eficaz.
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Es una metodologia creada por la Fuerza Aérea de los EE.UU. que deriva de la metodologia
SADT (STRUCTURED ANALISYS AND DESIGN TECNIQUE) utilizada para modelar grafica y
funcionalmente los procesos, lo que ha alcanzado la categoria de estandar en Estados Unidos de
Norteamérica y en el mundo.

3.3
a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
j)
k)
D)

) . El IDEFQ permiite
JQue control necesita’ conocer lo Qué
Sncede deniro de la
Praceso Organizacion a
Informacion o Informacion traves de un modelo
Funcion grdfico
& 0 L

J0mé elemento(s) usa el JQuién administra el
proceso o funcién? proceso o funcion?

SE OBSERVARON LAS SIGUIENTES LIMITACIONES Y RESTRICCIONES:

Inexistencia de politicas formales, lo que impide una mejor exposicion del funcionario en
las encuestas y entrevistas.

Patron de entrevistas personales aplicadas solo a las jefaturas de las Direcciones y
Departamentos y algunas Secciones del Municipio, Educacion, Salud y Cementerio.
Personal con uso y goce de vacaciones, permisos administrativos y/o licencias médicas
en el periodo de las entrevistas.

Desconocimiento por parte del personal de las bondades de algunos software en uso:
Contabilidad y Presupuestos, control de inventarios.

Baja utilizacidon del sistema gestion de documentos recibidos externamente.
Inexistencuia de un sistema de gestion integrado de documentos internos y externos con
el objeto de conocer su trazabilidad.

Sistemas sin integracién: deudores, cobranza administrativa, cobranza judicial.
Software altamente externalizados.

Control basico sobre las existencias de bienes inventariables y activo fijo.
Inexistencia de anadlisis de cuentas.

Indeterminacion de las cuentas por pagar en la contabilidad

Diferimiento de gastos de un afio en otro.

m) Devengamiento en la contabilizacion de ingresos.

n)

Flujos declarados con superavit en 2007 y 2008. La auditoria determina que existe
déficit en lugar de superavit.
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4. Trabajo de Campo:

Con el propédsito de modelar la situaciéon actual mediante un Levantamiento de
Procesos para emitir un Informe de “Diagndstico sobre su Situacién actual”,
considerando las fortalezas y debilidades, se desarrollé un trabajo de campo
riguroso y sistematico, que no se limitd sélo a cumplir con el desarrollo de
encuestas o entrevistas disefiadas para la ocasién, sino que en los casos en que
se considerd pertinente, se procedidé a profundizar las materias que requerian de
mayor analisis y antecedentes.

Lo anterior, se verific6 en algunos casos al llevar a cabo un analisis de
consistencia entre los datos entregados por los funcionarios aportantes a un
mismo proceso versus el analisis informatico y de los sitemas en uso,
detectandose algunas inconsistencias.

En los meses de mayo, junio y julio de 2009 se desarrolld el trabajo de campo,
para las siguientes etapas:

4.1 PREPARACION DEL ESQUEMA Y MODELO:
Preparacion del trabajo y actividades a desarrollar:
a) Aspectos de uso de la herramienta BPWIN-IDEFO.
b) Preparacion del formato tipo de encuesta y entrevista.
c) Definicién del cronograma y entrevistas a desarrollar.
Encuestas y Entrevistas:
Previo a las entrevistas se envié una encuesta y posteriormente se entrevistd
a funcionarios de areas y cargos definidos. Las entrevistas fueron efectuadas
por un analista experto en levantamiento de procesos.
El organigramas y la dotacién presentado en el Punto N° 5 de este informe
muestran las direcciones a los cuales se les aplicd el proceso de encuestas y

entrevistas que guiaron el levantamiento de procesos.

Seleccién del Patréon de cada Entrevista (por cargo y actividades) para
generar el mapa BPWIN-IDEFO.
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4.2 EVALUACION FINAL AL PROCESO DE ENCUESTAS Y ENTREVISTAS

Direccién Cargo Nombre Efectuada
Gabinete de la Alcaldia Jefe Gabinete Mario Cortes A. Si
Jefe RR PP Paula Diez Licencia
Secretaria Municipal Secretario Juan Araneda N. Si
Jefe Of. Partes Tatiana Garcia Si
Secretario de Actas Daniel Acufia Si
Administracién Municipal Administrador Sergio Nufiez B. Si
Encargado Museo Ferroviario Scarlet Cartes Si
Encargado Teatro Municipal Ingrid Garrido Si
Gerente Estadio Claudio Valdivia Si
Encargado Parque Automotriz José Tomas Pantoja Si
Encargado Galeria de Arte Pedro Henriquez Si
Asesoria Juridica Asesor Juridico Cristian Rios Si
Control Interno Control Interno Octavio Concha R. Si
Presupuesto Encargado de Presupuesto Fernando Bustos B. Si
DAF Director DAF Rolando Saavedra R. Si
Depto. Tesoreria Nuria Beltran H. Si
Depto. Contabilidad. Osvaldo Jara C. Si
Depto. Rentas Laura Barriga Si
Depto. Abastecimiento. Marco Rojo B. Si
Depto. RR HH Oscar Becker W. Si
Depto. Informatica. Patricio Turra P. Si
Depto. Bienestar Valentina Droguetti V. Licencia
DOM Director DOM Marcelo Bernier Si
Depto. Edificacion Cristidn Barrientos Si
Depto. Catastro Roxana Venegas Si
Depto. Inspeccidn. Roberto Soto Si
Depto. Ejecucion Angélica Navarro Si
Depto. At. Public Gilda Portales Si
Encargado de convenio con SlI Ana Maria Romo Si
SECPLA Director Pablo Sanchez Si
Depto. Estudios Sergio Sepulveda Si
Depto. Proyectos Fernando Aguilera Si
Transito Director Walter Jacobi B. Si
Depto. Inspecciones Jaime Holas Si
Depto. Licencias de conducir. Romilio Luna Si
Depto. Permisos de circulacién Alejandro Méndez Si
SIG Director SIG Henry Ferrada Si
Servicios Incorporados a la Gestion Depto. Educacién Hugo Hernandez Si
Gestién Administrativo DAEM Jorge Ibafiez Si
EDUCACION RR HH DAEM Guillermo Jaccard Si
SALUD Gestion Pedagdgica DAEM Esteban Araneda Si
CEMENTERIO Depto. Salud Maria Angélica Barria Si
Gestion Administrativa de Salud Méonica Sanchez Si
RR HH Salud Patricio Matus Si
Jefe Cementerio Ricardo Pizarro Si
Aseo y Ornato Director Carlos Bahamondes P. Si
Depto. Aseo Jainwe Huaiquinao Si
Depto. Alumbrado Publico Jaime Cifuentes Si
Depto. Ornato Emilio Jaramillo Si
Unidad Medio Ambiente Pia Cariqueo Si
Juzgados Policia Local Jueza ler Juzgado Rady Venegas No
Juez 2° Juzgado Gabriel Montoya No
Jueza 3er Juzgado Miriam Montecinos Si
Fiscalizacién Director Denis Searle
DIDECO Director Rolando Mancilla Si
Encargado Gestion Boris Pardo Si
Depto. At. Social Elizabeth Inzunza Si
Depto. Deportes Gloria Aguayo Si
Depto. Programas Sociales Leyla Riquelme Si
Depto. Promocién Comunitaria Magdalena Labra Si
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Jefe Centro de Negocios Antonio Riquelme Si
Encargado de Bibliotecas Elizabeth Soto No
Programa Seguridad Ciudadana Marcelo Coloma Si

4.3 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Con las entrevistas y encuestas y apoyo de la herramienta BPWIN - IDEFO, se
construyeron los ICOM (mapas) descritos y analizados en el Punto N° 7 de este
Informe, base para el “Diagndstico de la situacion actual”.

El Articulo 31.- La organizacion D.F.L 1-19.704 interna de la municipalidad, asi
ART. 31 como las funciones especificas que D.O. 03.05.2002 se asignen a las
unidades respectivas, su coordinacién o subdivision, deberan ser reguladas
mediante un reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del
concejo conforme lo dispone la letra k) del articulo 65.

El Reglamento Interno del Municipio de Temuco se encuentra obsoleto, por tal
razon para alguno de los cargos del organigrama actual, se elabord un borrador
preliminar de Reglamento de Organizacion y Funcionalidad Interno para que
una comision ad-hoc lo complete.

El mapa construido fue verificado con esta informacion.
Posteriormente, se efectudé el anadlisis y evaluacién de los antecedentes

recopilados para determinar el diagndstico de los proceso y sugerir
recomendaciones.
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5. MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

5.1 Dotacion Municipal: Al 30.06.2009 el Municipio contaba con la siguiente
dotacion la que se estructura como sigue:

MAPA PERSONAL MUNICIPIO 2009
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Municipalidad de Temuco
Direccion de Administracion y Finanzas
Depto. Recursos Humanos
DIRECCION GESTION ADMINIST. AUXILIARES HONORARIOS TOTAL %
DIDECO 33 18 22 177 250 35,97
Aseo y Ornato 7 5 92 9 113 16,26
DAF 41 16 9 3 69 9,93
DOM 25 7 22 13 67 9,64
Administracion
Municipal 11 8 10 19 48 6,91
SECPLAN 18 2 12 32 4,60
Transito 9 11 2 22 3,17
Gabinete de Alcaldia 5 4 3 6 18 2,59
Fiscalizaciéon 8 4 3 15 2,16
Secretaria Municipal 4 6 3 13 1,87
ler Juzgado 3 6 2 11 1,58
2° Juzgado 2 9 11 1,58
3er Juzgado 5 5 10 1,44
Control Interno 8 8 1,15
Alcaldia 2 2 1 5 0,72
Asesoria Juridica 2 1 3 0,43
100,0
TOTALES 183 104 169 239 695 0
% 26,33 14,96 24,32 34,39 100,00
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La dotacion de personal de planta, contrata y honorarios con pago de renta a
diciembre de 2008 era de 695. Se evidencia una inadecuada estructura
organizacional y/o politica de personal. Esta materia debe ser sujeto de
revision permanente.

La dotacion incluida la de honorarios esta destinada en un 71.8 % a la
DIDECO, Aseo y Ornato, DAF y DOM. Esta situacion debe ser evaluada en
profundidad.

Del personal de la DIDECO (250), el 70.8 % son de honorarios (problema
latente y evidente)

Si se considera que los honorarios estan dedicados exclusivamente a la
gestion un 60.72 % de la dotacidn estaria dedicado a funciones de gestion
(buen indicador), un 14.96 % a labores administrativas y un 24.32 % a
labores auxiliares, esta ultima también debe ser objeto de evaluacion.

5.2 Dotacion Municipal incluido el SIG (educacidn y salud):

Municipalidad de Temuco
Direccion de Administracién y Finanzas
Depto. Recursos Humanos

DIRECCION GESTION ADMINIST. AUXILIARES HONORARIOS TOTAL %
Educacion 1.196 47 188 1431 54,56
Salud 392 67 38 497 18,95
DIDECO 33 18 22 177 250 9,53
Aseo y Ornato 7 5 92 9 113 4,31
DAF 41 16 9 3 69 2,63
DOM 25 7 22 13 67 2,55
Administ. Municipal 11 8 10 19 48 1,83
SECPLAN 18 2 12 32 1,22
Transito 9 11 2 22 0,84
Gabinete de Alcaldia 5 4 3 6 18 0,69
Fiscalizacion 8 4 3 15 0,57
Secretaria Municipal 4 6 3 13 0,50
ler Juzgado 3 6 2 11 0,42
2° Juzagdo 2 9 11 0,42
3er Juzagado 5 5 10 0,38
Control Interno 8 8 0,30
Alcaldia 2 2 1 5 0,19
Asesoria Juridica 2 1 3 0,11
TOTALES 1.771 218 395 239 2.623 100,00
% 67,52 8,31 15,06 9,11 100,00
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Grafico Dotacién Municipio inlcuido SIG:
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Este mapa de la dotacidén muestra que el real problema del recurso se
encuentra radicado en el sector educacién y salud a lo que se debe agregar
la DIDECO y Aseo y Ornato que es donde se ubica en mayor dimension el
personal a honorarios en el Municipio.

20




5.2 Organizacion:

El organigrama del Municipio a la fecha del levantamiento (junio de 2009) es el
siguiente, no representa funcionalidad. No se obtuvo observancia acerca del
nimero de cargos, funcionarios por cargo y/o puestos de trabajo por

reparticién.

ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO Y SIG

Organigrama
Municipalidad de Temuco

Concejo
Econdémico Social
Juzgados
Policia Local

ALCALDE

Administracion
Municipal
Estadiosy
Gimnasios
Museoy Sala
Exposiciones
Teatro
Parque
automotriz
Secretaria
Municipal
Oficinade Partes
Informaciones
Juridica

Planificacion

Direccion de
Control
Fiscalizacion

Gabinete
Alcaldia
T

Direccion de
Presupuesto

CONCEJO
MUNICIPAL

I
Desarrollo

Programas

_[

Recursos

Atencién

Promocién
comunitaria

sociales ]
— )

—[ Inspeccién ]
—[ Operaciones ]

Seguridad
ciudadana

Social

T T T 1
[ ] [ Direccion ] Direccién [ Direccion ] [ Administracion Servicios
Comunitario Obras Transito y Finanzas Incorporados
—[ Bibliotecas ] —[ Catastro Aseo ] Estudios ] —[ Rentas ] —[ Educacién
P, Permisos "
—[ Deportes ] —[ Edificacion Ornato ] circulacion ] —[ Tesoreria ] —[ Salud
Gestion Ejecucion Licencias . .

—' Empresarial —[ obras Alumbrado ] conducir ] —[ Abastecimiento ] —[ Cementerio

H H

Humanos Menores

)
]
]
)

Contabilidad

Bienestar

Informética




5.3 Estructura, capacitacion, perfiles y competencias:

La adopcion de estructuras institucionales: funcional, por unidades de
negocio o matricial, no son necesariamente una debilidad, por el contrario,
podria sefalar a una entidad con un alto grado de empoderamiento del
recurso humano.

La estrategia de la entidad tiene una influencia determinante en su
estructura. A su vez, el tipo de estructura influye en el disefio del sistema
de control interno y de control de gestion en la organizacion.

Aunque existen organizaciones de todo tipo, sus estructuras pueden adherir
sOlo a tres categorias generales:

v Estructura funcional, donde cada directivo es responsable de una
funcién especifica.

v' Estructura por unidades de negocio, en la que cada director de la
unidad es responsable de la mayoria de las actividades de su unidad
particular, funcionando como una parte semi independiente de Ia
organizacion.

v Estructura matricial, en la que las unidades funcionales tienen
responsabilidades duales.

v Se evidencia que la estructura adoptada por la Municipalidad de
Temuco, de acuerdo con la Ley y segun el organigrama expuesto es de
estructura funcional, de la siguiente forma: Direccidn juridica, direccion
de control, administracion municipal, secretaria municipal,
secretaria comunal de planificacidon, direccion de desarrollo

comunitario, direccion de administracion y finanzas, direccién
fiscalizacion , direcciéon de obras municipales, direccion de aseo y
ornato, direccion de transito y transporte publico, juzgados de
policia local, direccidon de presupuesto, sistemas incorporados a la
gestion e instancias de coordinacidon y comités de apoyo.

La racionalidad en la estructura funcional implica que existe un tipo
de director con un conocimiento especializado en cada area para

tomar decisiones relativas a una funcién especifica, en contraste con
un director ampliamente generalista, que carece de dichos conocimientos

especializados.
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Sin embargo, se observa y consigna que existe:
a.- A la luz de la evidencia obtenida:
v' Carencia de un plan de fortalecimiento del personal.

v’ La inexistencia de un plan de capacitacién no permite al personal contar
con el adecuado entrenamiento para el empleo y postulacion a ascensos. No
existen convenios con instituciones publicas o privadas al respecto. En
general se observa un proceso de capacitacion realizado a través de una
transferencia insitu de informacién con pares y/o subordinados, lo que
podria permitir la institucionalizacién de posibles faltas, fallas o debilidades
segun los modelos y sistemas de trabajo, situacion agravada por el alto
numero de funcionarios de planta, contrata y honorarios.

v' Gran numero de personal a honorarios en DIDECO y Aseo y Ornato:

Se observa en la dotacidon demasiado personal ejerciendo labores con
responsabilidad administrativa y practicamente con vinculo de
subordinacion y dependencia. Se deben adoptar politicas conducentes a dar
solucioon al problema:

Entre las politicas que se pueden mencionar estan las de:

Contratacién

Mecanismos de Capacitacion
Evaluacién e Incentivos de Personal
Promociones y Ascensos

AN

b.- En relacion con la capacitacion, perfiles, competencias:

La Secretaria Nacional de la Capacitacion y el Empleo, define a la
Competencia Laboral como la:

"Capacidad de una persona para desempenfar las actividades que componen
una funcién laboral, en un contexto real de trabajo, segun estandares y
calidad esperados por el sector productivo. Un estandar (norma) de
competencia laboral describe lo que el trabajador debe ser capaz de hacer,
la forma en que puede juzgarse si lo que hace esta bien logrado y el
contexto laboral en el que se espere que lo haga” (SENCE 2003), o en
otras palabras:

23



“la aptitud de un individuo para desempefar una misma funcion productiva
en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
esperados por el sector productivo” (SENCE 2003), o

“Construccién social de aprendizajes significativos y utiles para el
desempeno productivo en una situacion real de trabajo obtenida no solo a
través de la instruccién, sino mediante el aprendizaje de situaciones de
trabajo” (SENCE 2003).

Por otra parte, actualmente sélo podemos vislumbrar las distintas areas de
la organizacién en una permanente vision hacia los objetivos finales de ella,
razén por la cual, se entiende a la Capacitaciéon como una funcion del
Recurso Humano alineada a la Misidon y Objetivos Estratégicos de la
organizacion, de manera de proveer los recursos, conocimientos y
competencias requeridas para el transito hacia la vision y objetivos
diseccionados por la Organizacion.

De esta manera la Capacitacion se transforma en un proceso continuo,
dirigido a proporcionar conocimientos y desarrollar competencias
destinadas a mejorar el desempefio y la calidad de vida en el trabajo.
Factores que dan a la organizacion la adaptabilidad necesaria para la
consecucion de sus objetivos. Desde el punto de vista de la persona y en
relacién a la actual vision de competencias, la capacitacion debe:

v' Desarrollar competencias especificas alineadas con los objetivos
estratégicos de la municipalidad.

v' Promover una gestidén autonoma, responsable y de calidad.

v" Promover la satisfaccion y seguridad en el desempefio.

v' Actualizar las habilidades, conocimientos y potencialidades del
funcionario, y las posibilidades de desarrollo.

c.- Desde el punto de vista de la organizacion, la capacitacion debe:

v Cumplir la Ley.

v" Aumentar los niveles de productividad, con un mejor uso de los
recursos disponibles.

v Proveer recursos humanos acorde a los requerimientos presentes y
futuros del municipio.

v Flexibilizar la gestion y capacidad de respuesta de la organizacién ante
la comunidad y los cambios.

v' Construir el puente hacia los desafios estratégicos que tensionan la
dindmica organizacional.
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v' Apoyar la administracién con base en el riesgo:
- Indicadores claves adversos
- Juicios importantes en tramite
v' Apoyar la atencién al contribuyente y a sus organizaciones.

De esta forma, el foco de la accién de la gestidn de capacitacién en la
Municipalidad de Temuco son las Competencias, es decir las habilidades,
capacidades cognitivas y conocimientos asociados a tareas y resultados
claves de los cargos, en funcién de la meta de la Organizacién inserta en el
sistema o subsistema del cual forma parte.

Una competencia, en definitiva, es una secuencia de acciones que
encadenan varios saberes-hacer. Es un esqguema aplicable a un conjunto de
situaciones, propias de una actividad o practica profesional.

Se observa gue quienes dirigen la mayoria de las distintas Direcciones del
Municipio estan capacitados profesionalmente v poseen las competencias
para el desempeino del cargo.

25



5.4 REGLAMENTO INTERNO:

Ley de municipios: El Articulo 31 de la Ley sefiala: La organizacion D.F.L 1-
19.704 interna de la municipalidad, asi ART. 31 como las funciones
especificas que D.0. 03.05.2002 se asignen a las unidades respectivas, su
coordinacion o subdivisidon, deberan ser reguladas mediante un reglamento
municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo
dispone la letra k) del articulo 65.

El Reglamento Interno expuesto en la pagina WEB del Municipio se
encuentra desactualizado, motivo por el cual no evalla para la emisién de
este informe. Con base en las mejores practicas municipales se dejara un
borrador preliminar de Reglamento de Organizacién y Funcionalidad Interno
para la Municipalidad de Temuco para que una comision ad-hoc a partir del
sefialado borrador proponga uno definitivo a la aprobacién de la Alcaldia y
Concejo Municipal.

Ademas de lo sefialado en el siguiente Punto 7 del presente informe se
presenta por Direccién y/o Departamento la sugerencia indicada.

SUGERENCIAS PARA UN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO INTERNO
DE LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

Considera la necesidad de adecuar la estructura normativa organica del
municipio a la legislacion vigente y hacerla funcional a otras normativas
dictadas como el plan nacional de proteccion civil, la ley de microempresa
familiar, la ley de registro de personas juridicas receptora de fondos
publicos, la ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién publica, entre
otras;

Que es preciso establecer la debida coherencia entre la estructura organica
del municipio, el plan estratégico municipal y educaciéon, salud y
cementerio, y los criterios de modernizacidén de la gestién municipal del
programa de mejoramiento institucional municipal;

Que se requiere fortalecer la legitimidad institucional y robustecimiento de
la capacidad de gestién del municipio para atender los asuntos comunales
gue les son propios, permitiendo una adecuada distribucion de funciones de
manera que permita una mayor agilidad en los procesos, una mayor
eficiencia en el servicio, mayor transparencia de su accién por medio de
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delimitar las responsabilidades de cada unidad y hacer efectivo el control
por oposicion y de gestidn, optimizando también el empleo de los recursos
humanos; y las facultades que confiere la ley N° 18.695, "Organica
Constitucional de Municipalidades"; para dar por aprobado el reglamento de
organizacién y funcionamiento interno de la Municipalidad de Temuco.

El Articulo N° XX del Titulo ZZ del Reglamento debera referirse a la
Estructura de la Organizacién:

ARTICULO XX: La Municipalidad dispondré de las siguientes unidades
gue se denominaran direcciones, departamentos, secciones u oficinas.

. ALCALDIA
Gabinete Alcaldia

[

. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
Estadios y Gimnasios
Museo y Sala de Exposiciones
Teatro
Parque Automotriz

e o o o N

W

SECRETARIA MUNICIPAL
Oficina de Partes e Informaciones
e Secretaria Administrativa

4 SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
Urbanismo
e Estudios y Proyectos
o Departamento de Planificacion en Infraestructura
. Departamento de Planificacion Presupuestaria
. Departamento de Planificacion Social

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Urbanismo

Biblioteca

Deportes

Gestiéon Empresarial

Programas Sociales

Promocién Comunitaria

Seguridad Ciudadana

Social

e o 0o 0 0 0 0 o N
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6.-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Rentas
Tesoreria Municipal
Abastecimiento
Departamento de Recursos Humanos
Contabilidad y Presupuesto
Tesoreria Municipal
Bienestar
Informatica
. DIRECCION JURIDICA

N ® ®© o o o o o o

DIRECCION DE CONTROL

%

9. PRESUPUESTO
10. DIRECCION DE FISCALIZACION
11.-DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Catastro
Edificacién
Ejecucién de Obras
Inspeccién
Operaciones
Atencion Publico

11.DIRECCION DE ASEO Y ORNATO

e Aseo
¢ Ornato
e Alumbrado

13. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

e Estudios
e Licencias de Conducir
e Permisos de Circulacion

14. SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION

e Departamento de Educacién Municipal
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e Departamento de Salud Municipal
e Cementerio

15.-JUZGADOS DE POLICIA LOCAL

5.5 Dispercion de los lugares de trabajo:

DIRECCION DEPARTAMENTO/ UNIDAD DIRECCION FISICA

1.- ALCALDIA Alcaldia Prat N2 650

2.- JURIDICO Juridico Prat N2 650

3.- CONTROL Control Prat N2 650

4.- ADMINISTRACION Unidad de Deporte Avda. Pablo Neruda, Parque estadio

MUNICIPAL (DAM)

Museo Ferroviario Avenida Barros Arana, entre Valparaiso y Bascufian.
Seguridad Publica Vicufia Mackenna esquina Claro solar
Teatro Municipal Avda. Pablo Neruda, Parque estadio
Biblioteca Avda. Balmaceda esquina Caupolican
Mayordomia Avda. Balmaceda Esquina Caupolican

5.- DIDECO Depto. Atencion Social Bulnes N2 345, 19 piso
Depto. Promocién Comunitaria Bulnes N2 345, 32 piso
Depto. Centro de gestion empresariales | Vicufia Mackenna esquina Claro solar
Depto. Deporte y Recreacion Bulnes esquina Lautaro (Gimnasio O’Higgins)
Depto. Programas Sociales Bulnes N2 345, 22 piso
Depto. Biblioteca Municipales Avda. Balmaceda Esquina Caupolican
Depto. Seguridad Ciudadana Vicufia Mackenna esquina Claro solar
Gestion Administrativa Bulnes N2 345, 32 piso

6.- ADMINISTRACION Bienestar Prat N2 650

FINANZAS (DAF)

Contabilidad Prat N2 650
Abastecimiento y Adquisiciones Prat N2 650
Informatica Prat N2 650
Recursos Humanos Prat N2 650
Rentas Municipales Prat N2 650
Tesoreria municipal Prat N2 650

7.- OBRAS MUNICIPALES | Catastro Prat N2 650
Edificacion Prat N2 650
Ejecucién de Obras Prat N2 650
Inspeccion Prat N2 650
Operaciones Freire N2 1270

8.- ASEO Y ORNATO Alumbrado Publico Freire N2 1270
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Aseo

Freire N2 1270

Ornato Freire N2 1270

9.- PLANIFICACION Estudios Prat N2 650
Proyectos Prat N2 650
Urbanismos Prat N2 650

10.- SECRETARIA MUNICIPAL | Direccién Prat N2 650
Consejo Municipal Prat N2 650
Oficina de partes Prat N2 650

11.- TRANSITO Direccion Varas N2 972
Estudios de Inspeccion Varas N2 972
Licencia de Conducir Varas N2 973
Permisos de Circulacién Varas esquina Lagos

12.- GABINETE Gabinete Prat N2 650
Relaciones Publicas Prat N2 650

13.- FISCALIZACION Fiscalizacién Vicufia Mackenna esquina Claro solar

14.- SERVICIOS Depto. Educacién Varas N2 880, 22 piso

INCORPORADOS A LA
GESTION Depto. Salud Varas N2 880, 32 piso
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6 Macroprocesos:

Los ICOM (mapas) de los maprocesos levantados y de sus input (entradas),
output (salidas), normas (controles, procedimientos, y/o Leyes) vy
mecanismos (recursos sistémicos: hardware, software, comunicaciones y
seguridad) son los siguientes:

Elaborar el PLADECO y gestionar sus actualizaciones y Proyectos.

Formular el PRESUPUESTO y gestionar sus modificaciones y ejecusion y
ejercer el control de su ejecusion.

Gestionar las DIRECCIONES y controlar su accionar.

Gestionar el SIG (Servicios incorporados gestion)

Gestionar la DAF

e Controlar la gestion de PERSONAL

e Registrar y controlar las obligaciones y el devengamiento, los
decretos pagos, las adquisiciones por el portal y el activo fijo (bienes

inventariables).

e Registrar las operaciones de ingresos y egresos y efectuar las
conciliaciones de bancos.

e Gestionar el proceso financiero, econdmico, contable vy
presupuestario
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7.- LEVANTAMIENTO DE PROCESOS: Analisis y descripcion.

Este capitulo se refiere a los ICOM (mapas) de los macro procesos
identificados. Para su mejor descripcion y andlisis se incluye en la
circunstancia, en cada uno de ellos, lo siguiente:

e Los mecanismos de apoyo: “Manual de Operaciones del Sistema SMC”
pertinentes.

e El levantamiento y analisis funcional de los sistemas proveidos por SMC
Limitada.

e El Articulo de la “Ley Organica Constitucional de Municipalidades”
relacionado con el proceso identificado.

e Una propuesta de Capitulo y Articulo para la actualizacién del
“Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Interno del Municipio”.

e Las observaciones incluidas en los Informes: Control Interno, Resumen
de observaciones y recomendaciones, Presupuestos, Plan de Contingencias,
Estados Financieros y Dictamen, relacionados con cada proceso.

El siguiente cuadro muestra por Direccion a los actores de los procesos que
se identifican en este capitulo.
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FUNCIONARIOS SEGUN SUS FUNCIONES i
OPERACIONALES, ADMINISTRATIVAS Y DE DIRECCION
N° Y PORCENTAIJES

Municipalidad de Temuco
Direccion de Administracién y Finanzas
Depto. Recursos Humanos

DIRECCION GESTION ADMINIST. AUXILIARES HONORARIOS TOT. %
DIDECO 33 18 22 177 250 35,97
Aseo y Ornato 7 5 92 9 113 16,26
DAF 41 16 9 3 69 9,93
DOM 25 7 22 13 67 9,64
Administracion
Municipal 11 8 10 19 48 6,91
SECPLAN 18 2 12 32 4,60
Transito 9 11 2 22 3,17
Gabinete de Alcaldia 5 4 3 6 18 2,59
Fiscalizacion 8 4 3 15 2,16
Secretaria Municipal 4 6 3 13 1,87
ler Juzgado 3 6 2 11 1,58
2° Juzgado 2 9 11 1,58
3er Juzgado 5 5 10 1,44
Control Interno 8 8 1,15
Alcaldia 2 2 1 5 0,72
Asesoria Juridica 2 1 3 0,43

100,0
TOTALES 183 104 169 239 695 0
% 26,33 14,96 24,32 34,39 100,00

A continuacién se sugiere un articulado de Reglamento Interno y en cada
proceso se presenta el relativo a dicho proceso.
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PROPUESTA PRELIMINAR DE UN
REGLAMENTO DE ORGANIZACION
Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

XX DEL ALCALDE, CONCEJO MUNICIPAL, CONCEJO ECONOMICO Y
SOCIAL, ADMINISTRADOR MUNICIPAL,  DEPARTAMENTO
INFORMATICA, COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO, COMITE
TECNICO FINANCIERO.

CAPITULO X:
DEL ALCALDE

ARTICULO XX: El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad y, en
tal calidad, le corresponde la direccion y administracion superior y la
supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO XX: El Alcalde serd designado por sufragio universal, en
conformidad con lo establecido por la ley. Su mandato durara cuatro anos y
podra ser reelegido.

ARTICULO XX: En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se
provee el cargo, el Alcalde sera subrogado por un Director en el orden que
se indica a continuacion:

1. Administrador Municipal
2. Secretario Comunal de Planificacion
3. Director de Desarrollo Comunitario

ARTICULO XX: El alcalde tendrd las siguientes atribuciones:

a. Promover el desarrollo econdmico, social, cultural y territorial, velando
por una efectiva participacién ciudadana;

b. Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad;

c. Proponer al Concejo la organizacién interna de la municipalidad,
sometiendo a esta aprobacién el reglamento que la regula y sus
modificaciones;

d. Nombrar y remover a los funcionarios que tengan la calidad de su
exclusiva confianza en conformidad con la ley y, al resto del personal de
su dependencia, de acuerdo a las normas estatutarias que lo rijan;

e. Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa
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dentro del municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su
dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que lo rijan;
Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con
las normas sobre administracion financiera del Estado;

. Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la
comuna que correspondan en conformidad a esta ley;

. Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

Adquirir y enajenar bienes muebles;

Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular, las que
se denominaran ordenanzas, decretos, reglamentos o instrucciones;
Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en
funcionarios de su dependencia, salvo las contempladas en las letras c)
y d). Igualmente, podra delegar la facultad para firmar, bajo la formula
"por orden del alcalde", sobre materias especificas;

Designar, con consulta al Concejo, delegados en localidades distantes de
la sede municipal

. Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la
Administracion del Estado que corresponda;

. Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en el territorio de
la comuna;

Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en
de la ley Organica Constitucional de Bases de la Administracién del
Estado;

. Convocar y presidir el Concejo, asi como el Concejo Econdmico y Social
Comunal, comunicando al Secretario Municipal los temas a tratar en las
sesiones respectivas, con la antelacion que corresponda;

. Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a
lo establecido en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades;
Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y
horas de trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la
municipalidad;

Remitir oportunamente a la Contraloria General de la Republica un
ejemplar de la declaracién de intereses, exigida por la Ley Organica
Constitucional de Bases de la Administracion del Estado;

Presentar, oportunamente y en forma fundada, a la aprobacion del
Concejo, el plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, el
plan regulador, las politicas de la unidad de servicios de salud y
educacion y demas incorporados a su gestién, y las politicas y normas
generales sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos;

. Presentar a la aprobacion del Concejo, el reglamento de contrataciones
y adquisiciones en el cual se establezcan los procedimientos de
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resguardo necesarios para la debida objetividad, transparencia y
oportunidad en las contrataciones y adquisiciones que se efectlen, y sus
modificaciones; y

Las demas que las leyes, reglamentos u ordenanzas le asignen al
Alcalde.

ARTICULO XX. El alcalde requerird el acuerdo del Concejo para:

a.

Aprobar el plan comunal de desarrollo y el presupuesto municipal, y sus
modificaciones, como asimismo, los presupuestos de salud y educacion,
los programas de inversion correspondientes y las politicas de recursos
humanos, de prestaciéon de servicios municipales y de concesiones,
permisos Yy licitaciones;

. Aprobar el proyecto del plan regulador comunal y sus modificaciones;

Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y
concesiones;

Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los tributos que graven
actividades o bienes que tengan una clara identificacién local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal;

Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afios
o traspasar a cualquier titulo, el dominio o mera tenencia de bienes
inmuebles municipales o donar bienes muebles;

Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador
comunal;

. Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades

comprendidas entre las funciones de las municipalidades, a personas
juridicas de caracter publico o privado, sin fines de lucro, y ponerles
término;

. Transigir judicial y extrajudicialmente;

Otorgar concesiones municipales, renovarla y ponerles término. En todo
caso, las renovaciones sélo podran acordarse dentro de los seis meses
que precedan a su expiracidon, aun cuando se trate de concesiones
reguladas en leyes especiales;

Dictar ordenanzas municipales y el reglamento que fije la organizacién
interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se
asignen a las unidades respectivas, su coordinacién o subdivisidon, como
asimismo, las modificaciones a esta normativa;

Omitir el tramite de licitacion publica en los casos de imprevistos
urgentes u otras circunstancias debidamente calificadas, en conformidad
con lo dispuesto en la ley;

Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con
las disposiciones legales pertinentes;
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m. Readscribir o destinar a otras unidades al personal municipal que se
desempenfe en la unidad de control;

n. Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El
otorgamiento, la renovacién o el traslado de estas patentes se
practicara previa consulta a las Juntas de Vecinos respectivas;

o. Fijar el horario de funcionamiento de los establecimientos de expendio
de bebidas alcohdlicas existentes en la comuna;

p. Aprobar el reglamento de contrataciones y adquisiciones; y

g. En los demas casos en que la normativa vigente determine.

Articulo XX: Correspondera al Alcalde, con consulta al Concejo Municipal,
las siguientes atribuciones:

a. Designar como Alcalde subrogante a un funcionario distinto el que
correspondiere de acuerdo con lo sefalado en la ley o el presente
reglamento; y

b. Las demas materias en que la normativa contemple esta consulta o
aquellas que el Alcalde determine someter a consideracién de este 6rgano
colegiado.

CAPITULO XX
DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO XX: El Concejo Municipal es un organismo de caracter
normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la
participacién de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que le
sefala la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y otros cuerpos
normativos vigentes.

ARTICULO XX: El Concejo estd integrado por ocho concejales mas el
Alcalde, elegidos en votacion directa mediante un sistema de
representacion proporcional, en conformidad a la ley. Sera presidido por el
Alcalde, y en su ausencia, por el Concejal presente que haya obtenido
individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccién respectiva, segun
lo establezca el Tribunal Electoral Regional.

ARTICULO XX: Se desempefiard como secretario del Concejo el Secretario
Municipal o quién lo subrogue.

El Concejo Municipal determinara las normas necesarias para su
funcionamiento interno.
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ARTICULO XX: El Concejo Municipal tendrd las siguientes funciones y
atribuciones:

a. Elegir al Alcalde en caso de vacancia, de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley Organica Constitucional de Municipalidades;

b. Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 12 de este
reglamento;

c. Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversion
municipales y la ejecucién del presupuesto municipal;

d. Fiscalizar las actuaciones y la gestion del Alcalde, especialmente para
verificar que los actos municipales se hayan ajustado a las politicas,
normas y acuerdos adoptados por el Concejo, en el ejercicio de sus
facultades propias, y formularle las observaciones que le merezcan.
Tales observaciones deberan ser respondidas por escrito dentro de un
plazo maximo de veinte dias;

e. Disponer, no mas de una vez al ano, la contratacidon de una auditoria
externa para que evalle la ejecucion presupuestaria y el estado de
situacién financiera del municipio;

f. Disponer, cada tres afios, la contrataciéon de una auditoria externa que
evalle la ejecucién del plan de desarrollo;

g. Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos del
Alcalde y de algun Concejal;

h. Aprobar la participacién municipal en asociaciones, corporaciones o
fundaciones;

i. Recomendar al alcalde prioridades en la formulacién y ejecucion de
proyectos especificos y medidas concretas de desarrollo comunal;

j. Citar o pedir informacién, a través del Alcalde, a los organismos o
funcionarios municipales cuando lo estime necesario para pronunciarse
sobre las materias de su competencia;

k. Elegir, en un soélo acto, a los integrantes del directorio que le
corresponde designar a la Municipalidad en cada corporacién o fundacién
en que tenga participacidén, cualquiera sea el caracter de esta. Estos
directores informaran al Concejo acerca de su gestion, como asimismo,
acerca de la marcha de la corporacién o fundacién de cuyo directorio
formen parte;

|. Solicitar informes a las empresas, corporaciones o fundaciones
municipales y a las entidades que reciban aportes o subvenciones de la
Municipalidad. En este ultimo caso, la materia del informe sdlo podra
consistir en el destino dado a los aportes o subvenciones municipales
percibidos;
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Articulo XX: El funcionamiento del Concejo se ajustara a las normas
contenidas en el respectivo Reglamento dictado al efecto y sus
modificaciones.

CAPITULO XXX
DEL CONCEJO ECONOMICO Y SOCIAL COMUNAL

Articulo XX: El Concejo Econdmico y Social Comunal, compuesto por
representantes de la comunidad local organizada, es un érgano asesor de
la municipalidad, el cual tendra por objeto asegurar la participacién de las
organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional, y de
actividades relevantes en el progreso econdmico, social y cultural de la
comuna.

La integracién, organizaciéon, competencias y funcionamiento de estos
concejos, seran determinados por un reglamento que el alcalde sometera a
la aprobacion del Concejo.

Articulo XX: Corresponderda al Concejo las siguientes atribuciones:

a. Emitir su opinidn respecto de la cuenta publica del Alcalde;

b. Emitir su opinidn respecto de la cobertura y eficiencia de los servicios
municipales de la comuna;

c. Formular observaciones, en el plazo de 15 dias, al informe que le
entregue el Alcalde sobre los presupuestos de inversién, el plan de
desarrollo comunal y el plan regulador;

d. Informar, a requerimiento del Municipio, sobre las asignaciones y
cambios de denominaciones de los bienes municipales y nacionales de
uso publico.

e. Reunirse, por su propia iniciativa, para estudiar y debatir materias
generales de interés local y elevar su opinién a conocimiento del Alcalde
y del Concejo Municipal; interponer el recurso de reclamacion
establecida en el Titulo Final

f. Interponer el recurso de reclamacion establecido en la Ley Organica
Constitucional vigente; y

g. En general, dar su opinidn sobre todas las materias que el Alcalde y el
Concejo le sometan a su consideracion.
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TITULO XX
DE LAS UNIDADES ASESORAS

CAPITULO X
DE LA ALCALDIA

ARTICULO XX: La Alcaldia es la unidad que depende directamente del
alcalde y tiene por objeto prestarle el apoyo inmediato para un organizado
y cabal desempefio de sus funciones.

Esta Unidad tendra las siguientes dependencias:

- Administrador Municipalidad
- Gabinete de la Alcaldia

CAPITULO XX

DEL ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Ley de Municipalidades: Articulo 30.- Existira un D.F.L 1-19.704
administrador municipal en todas ART. 30 aquellas comunas donde lo
decida el D.O. 03.05.2002 concejo a proposicidon del alcalde. Para
desempefiar este cargo se requerird estar en posesion de un titulo
profesional. Sera designado por el alcalde y podra ser removido por éste o
por acuerdo de los dos tercios de los concejales en ejercicio, sin perjuicio
que rijan ademas a su respecto las causales de cesacién de funciones
aplicables al personal municipal.

El administrador municipal sera el colaborador directo del alcalde en las
tareas de coordinacién y gestion permanente del municipio, y en la
elaboracion y seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera las
atribuciones que senale el reglamento municipal y las que le delegue el
alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

En los municipios donde no esté provisto el cargo de administrador
municipal, sus funciones seran asumidas por la direccién o jefatura que
determine el alcalde.

El cargo de administrador municipal serd incompatible con todo otro
empleo, funcidon o comisién en la Administracién del Estado.
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ARTICULO XX: El Administrador Municipal es un funcionario que depende
directamente del Alcalde, y tiene el grado mas alto del escalafén directivo
de la planta municipal, por lo que sera el subrogante legal del Alcalde. Este
cargo, sera incompatible con todo otro empleo, funciéon o comisién en la
administracion del Estado.

ARTICULO XX: El Administrador Municipal tiene como objetivo prestar
colaboracion directa al Alcalde en las tareas de coordinacidén y gestion
permanente del municipio, y en la elaboraciéon y seguimiento del plan
anual de accién municipal, desempenando un rol de coordinaciéon general
en el Municipio, supervisando la gestién y ejecucién diaria de las
actividades asociadas al cumplimiento de los objetivos y las metas definidas
por la autoridad municipal.

ARTICULO XX: Las funciones del Administrador Municipal serdn las
siguientes:

a.Velar por el cumplimiento de la gestion y ejecucién técnica de las
politicas, planes y programas de la Municipalidad;

b.Ejercer el control periédico de los cronogramas y del avance en el
cumplimiento de las metas de las distintas unidades municipales;

c.Supervisar y coordinar con las unidades correspondientes la preparacion
y evaluacién de los instrumentos de gestion municipal y formulacién de
politicas de gestidn interna;

d.Ejecutar funciones de coordinaciéon de todas las unidades municipales por
medio de informativos y reuniones de trabajo;

e.Establecer una constante comunicacion con el personal municipal,
manteniéndolo informado y actualizado en los planes y proyectos para
captar interés y compromiso;

f. Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el
Alcalde y los reglamentos determinen;

g.Proponer, establecer y evaluar las politicas, planes y programas en el
ambito de la informatica municipal, asesorando en la materia, a todas las
unidades municipales; y

h.Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras
gue éste le encomiende.

ARTICULO XX: La Administracion Municipal, tendrd a su cargo, el
Departamento de Informatica y Estadisticas.
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PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA: (actualmente depende de
la DAF).

ARTICULO XX: El Departamento de Informatica y Estadisticas depende
directamente de la Administracion Municipal y tendra como objetivo
asesorar en estas materias al conjunto de la organizacion de manera de
utilizar la tecnologia en beneficio del mejor funcionamiento municipal.

ARTICULO XX: El Departamento de Informatica deberd cumplir con las
siguientes funciones:

a. Elaborary evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan Informatico
Municipal, que debe contener a lo menos politicas, programas,
subprogramas, cronogramas, asignaciones de recursos,
implementacion y elementos de control;

b. Interpretar y dar a conocer toda la informacion estadistica que se le
requiera;

c. Asesorar y apoyar a las diferentes unidades en la aplicacion de
herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en esta
materia;

d. Centralizar, recopilar y mantener y procesar los datos estadisticos
nacionales, regionales y comunales, necesarios para la Municipalidad,
transformandolos en informacion util para la toma de decisiones;

e. Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada;

Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por sectores.

Procesar los datos y estadisticas disponibles generados en los distintos

procesos municipales, generando reportes permanentes que permitan

la toma de decisiones por parte de las autoridades;

g. Velar por la oportuna provisidn de recursos computacionales en
hardware, software y comunicaciones de datos que sean necesarios
para el cumplimiento del Plan Informatico Municipal;

h. Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefio de sistemas
informaticos de acuerdo a los propios requerimientos;

i. Administrar la pagina web de la entidad;

j. Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas
computacionales y de la informacion contenida en las bases de datos
municipales.

k. Proponer al Departamento de Recursos Humanos las necesidades de
capacitacion anual en materias informaticas para el municipio en su
conjunto;

__h
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S.

Asesorar técnicamente en la evaluacién, adquisicién, distribucion y
control de los equipos y sistemas computacionales;

Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracion, el
soporte y el servicio técnico de los sistemas y equipos
computacionales;

Evaluar y supervisar el mantenimiento de los sistemas computacionales
de las diferentes unidades municipales;

Mantener actualizado el inventario técnico de los elementos
computacionales del municipio, en coordinacion con la unidad de
inventario;

Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacién las bases especificas
para los llamados a licitacién que le corresponda, conforme a las
disposiciones del Reglamento respectivo, previo informe de las
unidades competentes;

Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de las
bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

Las demas funciones que le encomiende la jefatura.

CAPITULO XX

DEL GABINETE

ARTICULO XX: El Gabinete es una unidad que depende directamente del
Alcalde. Estara a cargo de un directivo o profesional designado por el
Alcalde.

ARTICULO XX: Las funciones y atribuciones del Gabinete se detallan a
continuacién:

a.
b.

Dirigir la secretaria del Alcalde;

Velar por el oportuno despacho de la documentacién presentada para la
firma del Alcalde;

Coordinar todas las actividades en las que deba participar el Alcalde y
llevar su agenda;

. Proporcionar al Alcalde toda la informacién necesaria respecto a las

actividades agendadas para el dia siguiente, debiendo indicarle lo
siguiente:

d.1. Protagonistas y especificacion de la audiencia o evento.

d.2. Temas a tratar.
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d.3. Lugar en que se realizara.
d.4. Directores que van a asistir.
d.5. Integrante del Gabinete que lo acompanara.

e. Requerir de las unidades municipales la informacién que estime
pertinente y que den una mayor claridad a los asuntos que sean
sometidos a consideraciéon del Alcalde;

f. Avisar con la debida anticipacién al o los Directores que deberan
acompafar al Alcalde en alguna reunidon o evento;

g. Coordinar todas las salidas a terreno y otras actividades municipales del
Alcalde en las que debera ser acompanado por, al menos, un integrante
del equipo de Gabinete;

h. Requerir del Administrador Municipal toda la informacién que sea
necesaria para mantener al Alcalde al tanto de los asuntos importantes;

i. Atender las audiencias encomendadas por el Alcalde y aquellas que el
Alcalde no pueda recibir; y

j. Las demas funciones que le encomiende expresamente el Alcalde.

TITULO XX

DE LOS COMITES

CAPITULO X
COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

ARTICULO XX: El Comité Técnico Administrativo es un érgano interno
asesor del Alcalde en la coordinacidn y desarrollo armédnico de los planes y
proyectos comunales y demas asuntos especificos que éste le encomiende,
siendo su objetivo basico optimizar la gestion interna del Municipio.

Articulo XX: El Comité Técnico Administrativo sera presidido por el
Alcalde y, en su defecto, por el Administrador Municipal y estara integrado
por los Directivos que ejercen la jefatura de las direcciones del municipio.

Articulo XX: El Comité Técnico Administrativo debera cumplir, a lo menos,
las siguientes funciones:

a. Servir de instancia de coordinacién interna de las distintas unidades
municipales;

b. Emitir opiniones respecto de los proyectos de Plan de Desarrollo
Comunal y el Proyecto Anual de Presupuesto Municipal; que presenta la
Secretaria Comunal de planificacion;
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c. Constituirse en una instancia permanente de discusion y analisis de las
politicas, planes, programas y proyectos del municipio;

d. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado
cumplimiento de los planes y programas municipales y mejoramiento de
los servicios municipales, segun lo establecido en el Plan de Desarrollo
Comunal y el Plan Estratégico Municipal;

e. Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos
internos de la Municipalidad, indicando las modificaciones que sean
necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles;

f. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior; y

g. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde solicite, relacionado
con la gestion administrativa interna.

Articulo XX: El Comité Técnico Administrativo, sesionara al menos una vez
a la semana en forma ordinaria, sin perjuicio de las sesiones
extraordinarias, que seran convocadas cuando la urgencia del tema lo
amerite.

Los dias de las sesiones ordinarias, su duracion, prorroga, la formaciéon y
desarrollo de la tabla, los quérum para llegar a acuerdos, la regulacién de
las actas de sesiones y las demas regulaciones para el funcionamiento de
este Comité se estableceran en un reglamento especial.

Articulo XX: La Secretaria Ejecutiva del Comité Técnico Administrativo
estara a cargo del Secretario Municipal, quien debera cumplir las siguientes
funciones especificas:

a-Elaborar la tabla de la sesidn, la que sera distribuida a los miembros, a lo
menos, 24 horas antes de la sesion ordinaria;
b- Consignar los respectivos acuerdos en las actas resumenes;

c- Elaborar las comunicaciones dirigidas a las unidades o a los presidentes
de las Comisiones respectivas mediante las cuales se instruya las distintas
acciones y su respectivo plazo de ejecucion; y

d-Elaborar los decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
instrucciones y circulares que corresponda para dar cumplimiento a los
acuerdos adoptados por el Comité

Articulo XX: Sin perjuicio de las reuniones ordinarias y extraordinarias, el
Comité Técnico Administrativo funcionara con las comisiones de trabajo que
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determine el Reglamento Interno del Comité, instrumento que determinara
también la forma de funcionamiento de éstas.

DIAGNOSTICO

En materia de planificacion y control las actuaciones de este comité
son relevantes para el desarrollo armoénico de proyectos y planes, y
para la optimizacioén de la gestion interna del Municipio.

RECOMENDACION:

Dejar constancia de las actas del comité y de sus sesiones, en la
Secretaria Municipal.

Crear este comiteé.
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CAPITULO XX
DEL COMITE TECNICO FINANCIERO

Articulo XX: Existira un comité técnico financiero, organismo presidido por
el Administrador Municipal cuyo objetivo principal sera evaluar y autorizar
las compras de bienes y contratacion de servicios o estudios, cuyos costos
superen las 20 UTM.

Articulo XX: Este comité estara integrado por:

- El Administrador Municipal

- El Director de Administracién y Finanzas
- El Secretario Comunal de Planificacion

- El Director de Control

Articulo XX: Las funciones de éste comité seran:

a. Verificar la manifiesta utilidad o necesidad de las adquisiciones o
contratacidon de servicios o estudios;

b. Verificar la disponibilidad presupuestaria para la realizacion del gasto
previo informe del Director de Administracion y Finanzas;

c. Autorizar o rechazar las adquisiciones o servicios solicitados cuando
superen las 20 UTM;

d. Citar a los Directores o funcionarios necesarios para que expliquen o
fundamenten sus solicitudes; y

e. Otras que le delegue o encomiende el Alcalde.

Articulo XX: El comité sesionara en forma ordinaria una vez a la semanay
en forma extraordinaria conforme lo exija el buen funcionamiento
municipal.

DIAGNOSTICO

En materia de planificacion, gestion y control las actuaciones de
este comité son relevantes en el proceso de las adquisiciones del
Municipio.

RECOMENDACION:

Dejar constancia de las actas del comité y de sus sesiones, en la
Secretaria Municipal. CREAR ESTE COMITE.
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DE LOS MACROPROCESOS IDENTIFICADOS:

7.0 MACROPROCESOS LEVANTADOS
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7.1 ELABORAREL PLADECO Y GESTIONAR SUS ACTUALIZACIONES
Y PROYECTOS:

Este macro proceso esta representado por el siguiente ICON:
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En relacién con los estados financieros, comportamiento presupuestario,
procesos relevantes, control interno y de gestién, PLADECO, Consaudit
International emite los siguientes informes que forman parte integrante de

este Informe:

- 1 “Levantamiento Informatico “Diagndstico de su situacién actual”.
- 2 “Evaluacién del Comportamiento Presupuestario 2007 y 2008”

- 3 “A la Administracion - Control Interno”

- 4 “Partidas 2, 3, 4,y 5"
- 5 “Estados Financieros Dictaminados afios 2007 y 2008”

- 6 "Resumen con las principales observaciones y recomendaciones
- 7 “Sugerencia de un Plan de Contingencias”
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Algunos puntos de las observaciones del Informe N° 1 “Control Interno” de
Consaudit International se refieren al PLADECO y a la inexistencia de un
Modelo Integrado de Gestion (plan de gestidn) para el Municipio y areas de
su dependencia que incluya los planes y los oriente al cliente y la
comunidad: desarrollo econdmico y social de la comuna y la regién, al
contribuyente, a sus asociaciones y/o agrupaciones comunitarias.

Las actividades identificadas en este macro proceso las ejecuta la
Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion en su calidad de unidad
asesora del Alcalde y del Concejo.

Ley de Municipios: El Articulo 5° de la Ley N° 18.695 sefala que para el
cumplimiento de sus funciones las Municipalidades tendran las siguientes
atribuciones esenciales:

a) Ejecutar el Plan Comunal de Desarrollo y los programas necesarios
para su cumplimiento.

b) Elaborar, aprobar, modificar y ejecutar el presupuesto municipal.

c) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico
existentes en la comuna.

El Alcalde requiere del Concejo la aprobacién del PLADECO y de los
Proyectos y Programas de inversion y de sus actualizaciones.

El Articulo 21 de la Ley N° 18.695 sefiala que a la Secretaria Comunal de
Planificacién y Coordinacion le corresponde:

Articulo 21.- La Secretaria D.F.L 1-19.704 Comunal de Planificacién ART. 21
desempefiara funciones de asesoria D.O. 3.05.2002 del alcalde y del
concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias
de ambos 6rganos municipales.

En tal caracter, le corresponderan las siguientes funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la
formulacién de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna;

b) Asesorar al alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal
de desarrollo y de presupuesto municipal;

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al
concejo, a lo menos semestralmente;
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d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;
e) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los
llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento
municipal respectivo; f) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los
servicios publicos y con el sector privado de la comuna, y

g) Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones.

Adscrito a esta unidad existira el asesor urbanista, quien requerira estar en
posesion de un titulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez
semestres, correspondiéndole las siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo urbano;
b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion, y

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial
de Vivienda y Urbanismo.

El Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO) es una herramienta de
planificacién que se emite cada cuatro afos, periodo coincidente para el
cual es elegido el alcalde como autoridad maxima del Municipio.

PARTICIPAN LOS SIGUIENTES PROCESOS.
- Elaborar el PLADECO vy sus actualizaciones y gestionar sus proyectos.

- Efectuar un diagndstico que contenga los antecedentes generaqgles
de la comuna, de desarrollo social, econdmico, teritorial, medio
ambiental, por divisidon territoarial de macrosectores.

- Efectuar una planificacion que contemple ejes de desarrollo con

una vision comunal y que entregue las lineas estratégicas, los

- Establecer objetivos y definir conceptos de logro

- Definir lineamientos y técnicas de ejecucién

- Definir plan de accién, tareas, programas y proyectos
y las mecanicas para su logro

- Emitir informe PLADECO
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El pladeco en su proceso no esteblecié la definicién de concepto de logro,
no definid las técnicas de ejecusidon, ni la carta gantt con las tareas,
programas y sus responsables.

En el desarrollo del PLADECO 2006 — 2010 y su actualizacion al 2009 no se
observd un estudio de factibilidad técnico, operacional, econdmico a ser
incluido afio en afio en la correspondiente presupuestacion, en su lugar se
consignaron por cada fase estratégica: proyecto estratéqgico, programas y
planes de accion de cada proyecto.

En principio el horizonte de tiempo considerado fue de 4 ahos, desde el afio
2006, se encuentra en ejecucion su version actualizada afio 2009.

Se debe abordar una Planificacion Estratégica con miras a la elaboracion de
un nuevo Pladeco 2010-2014

El Capitulo V del Reglamento Interno de la Municipalidad de Temuco debera
considerar:

DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

La Ley de Municipalidades senala:

ARTICULO 21: La Secretaria Comunal de Planificaciéon es una unidad que
depende directamente del Alcalde vy tiene como objeto asesorar al Alcalde y

al Concejo Municipal en la definiciéon de politicas y en la elaboracién y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

ARTICULO 21: La Secretaria Comunal de Planificacién debe cumplir con las
siguientes funciones:

a. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo
Municipal en la formulacion de la estrategia municipal, como asimismo,
de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la
comuna;

b. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal
de Desarrollo y del Presupuesto Municipal;

c- Elaborar, en colaboracion de las demas Direcciones, el Presupuesto
Municipal;

d. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de
inversiones y presupuesto municipal, e informar de ello al Alcalde y
al Concejo Municipal a lo menos semestralmente;
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e. Someter a consideracion del Alcalde y el Concejo las modificaciones
presupuestarias cuando corresponda;

f. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal respecto de la promocién del
desarrollo urbano de la comuna, estudiando, elaborando y manteniendo
actualizado el Plan Regulador Comunal;

g. Estudiar la programaciéon anual de subvenciones, de acuerdo a los
analisis e informes elaborados por la Direccién de Desarrollo
Comunitario y Social;

h. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situaciéon de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales vy
territoriales;

i. Estudiary elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los
planes seccidnales para su aplicacién;

j. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

k. Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
del Ministerio del Interior la informacién que esta solicite conforme a la
ley;

|. Servir de nexo permanente con la Secretaria Ministerial de Planificacién
con el fin de relacionar la planificacion comunal con la de la region;

m. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y
con el sector privado de la comuna, proponiendo los programas,
proyectos y acciones destinadas al mejoramiento y modernizacion de la
gestién municipal;

n. Estar en conocimiento de las acciones y proyectos que estén aplicando
los servicios del Estado en la comuna y de aquellas que se vayan a
elaborar, para coordinarlos con los programas y metas municipales,
como asimismo, con los del sector privado;

A. Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atinente a sus
funciones;

0. Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los
llamados a licitacidon, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
Reglamento Municipal respectivo;

p. Integrar el Comité Técnico Administrativo, el Comité Técnico Financiero
y los demas comités o comisiones que disponga el Alcalde;

g. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de las
bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

r. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que se le
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encomiende, en materias propias de su competencia; y
s. Las demas funciones que le encomiende el Alcalde.

DIAGNOSTICO:

La SECPLAC ha cumplido con su responsabilidad de gestion en esta
materia.

Del PLADECO de la Municipalidad de Temuco 2006-2010 y sus
actualizaciones para el 2009 se ha cumplido con sus lineamientos y
objetivo esencial, en la actualidad se encuentra en ejecucion.

Los lineamientos de educacidn y salud no se encuentran alineados
y/o totalmente incorporados en el PADEM y PASAM.

RECOMENDACION:

Cumplir con lo instruido en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades en cuanto a formular un PLADECO cada cuatro
ainos.

Disefar un nuevo Plan Estratégico en armonia con la formalizacion
de un PLADECO para un periodo de cuatro afos 2010-2014,
verificandolo de acuerdo con los siguientes lineamientos:

a. Establecer un marco conceptual que considere:

i Vision de planificacion y programacion.
ii. Vision Comunal actualizada que incluya:
1. Plan de Desarrollo Comunal.
2. Principios Orientadores.
iii. Objetivos del proceso.

b. Aplicar una metodologia probada que comprenda:

i Conformar un equipo gestor
ii. Elaborar un Diagnéstico técnico.
iii. Diagnostico participativo de la comunidad, que
considere los siguientes componentes:

1. Consulta ciudadana.
2. Taller institucional participativo.
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C.
i,
iii.
iv.
V.
vi.
dl

Talleres territoriales
Talleres tematicos
Congreso Comunal
Analisis Estratégico

aukw

Formulacion de un Analisis Estratégico (planificacion)
de la comuna, que considere los siguientes elementos:

Contexto y directivas desde Gobierno Central y
Regional.

Debilidades, amenazas y restricciones para el
desarrollo social econémico de la comuna.
Fortalezas y oportunidades de la comuna para el
desarrollo econémico, social y bienestar de los
residentes y contribuyentes de la comuna.
Objetivos Comunales

Planes de Accion anual y planes de inversion
indicativa.

Sistema de seguimiento de los planes de accion y
de la inversion proyectada.

Efectuar estudios de factibilidad: técnico, operacional y
econOmico para cada proyecto, si no es viable se debe
desechar.

La proposicion y alcances para un reglamento interno se senala en
el Punto 7 de este informe.
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7.2

la ejecucion.

Formular el PRESUPUESTO y sus modificaciones y controlar
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NODE: TITLE:

Al.2

Controlar el PRESUPUESTO

NUMBER:

El Informe N° 1 de “Control Interno” ha observado las siguientes materias,
de las que en relacién con el presupuesto (subrayadas) destacan las
siguientes:

VoNouhwnE

INGRESOS PERCIBIDOS
GASTOS PAGADOS

ACTIVO FIJO

CONCILIACIONES BANCARIAS Y SALDOS DIARIOS DISPONIBLES
FONDO COMUN MUNICIPAL

DEUDORES POR INGRESOS PRESUPUESTADQOS

ANALISIS DE CUENTAS

SITUACION DE LOS JUICIOS EN CURSO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

. MANUAL DE FUNCIONES - DESCRIPCION DE CARGOS

. INFORMATICA ]

. PLADECO 2006-2010 Y ACTUALIZACION 2009 - PADEM Y PASAM

. PROCESO PRESUPUESTARIO

. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA PRESUPUESTARIA

. EXPOSICION TRIMESTRAL - ANUAL - DEUDA EXIGIBLE - DICOM

. CAPACITACION, EVALUACION DEL DESEMPENO, CONTROL INTERNO

Y DE GESTION

. COBERTURA, RIESGOS, SINIESTROS Y SEGUROS
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16

25
30
31
34
35
37
38
39
45
50
52
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18. DEUDA DEL MUNICIPIO Y SECTORES 58

19. EVALUACION DEL DESEMPENO EN FUNCIONES CLAVES 59
20. EXTERNALIZACION DE PROCESOS CLAVES (INFORMATICA-ASEQO Y ORNATO-
LUMINARIAS) 61
21. DICOM Y CONTROL DEL PAGO A PROVEEDORES . 52
22. PLANIFICACION ESTRATEGICA - MODELO INTEGRADO DE GESTION -
Y SISTEMA DE CONTROL DE GESTION. 63
23. CONTROL INTERNO Y DE GESTION . ] 64
24. SEGURIDAD DE ARCHIVOS DE DOCUMENTACION EN PAPEL FISICO 66
25. FONDOS A RENDIR O EN ADMINISTRACION (DIDECO) 67
26. DISPERSION DE SEDES Y DE LUGARES DE TRABAJO 68
27. SISTEMA DE SEGURIDAD VULNERADO 72
28. PERSONAL Y REMUNERACIONES 73

En relacién con la formulacién, aprobacién y control de la ejecucion del
presupuesto anual a la SECPLAC le corresponde de acuerdo con el parrafo
X° del Articulo N° XX del Reglamento Interno lo siguiente:

PARA EL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO XX: Esta unidad tendrd a su cargo las siguientes unidades:

1.- Estudios
2.- Proyectos
3.- Urbanismo
4.- Planificacion Presupuestaria
PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

ARTICULO XX: El Departamento de Planificacién Presupuestaria depende
directamente de la SECPLAC y tendrd como objetivo formular el
Presupuesto Municipal y evaluar su cumplimiento, proponer modificaciones
y llevar las estadisticas.

ARTICULO XX: EI Departamento Planificacion Presupuestaria deberd
cumplir con las siguientes funciones:

a. Estudiar, evaluar y programar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos econdmicos y presupuestarios;

b. Formular y proponer, en coordinacidon con el resto de las Direcciones, el
Presupuesto Municipal;

c. Estudiar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, de otros
planes, programas, proyectos y del Presupuesto Municipal en las
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materias de su competencia, preparando al efecto la proposicién de los
informes semestrales que debe presentar la Secretaria Comunal del
Planificacidon en esta materia;

d. Procesar los datos y estadisticas disponibles generados en los distintos
procesos municipales, generando reportes permanentes que permitan la
toma de decisiones por parte de las autoridades;

e. Proponer acciones especificas en los ambitos del mejoramiento vy
modernizacion de la gestion administrativa municipal, que permitan
abordar areas y temas nuevos o emergentes para el quehacer
municipal;

f. Elaborar los informes de gestidon que ordena la ley y, colaborar con la
Direccion en la confeccion de la Cuenta Publica de gestidon municipal;

g. Elaborar los informes de gestidon que ordena la ley y, colaborar con las
unidades que corresponda en la confeccion de la Cuenta Publica de
gestién municipal;

h. Efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en
ejecucién en las que se encuentra comprometida la inversidn municipal;

i. Asesorar al Secretario Comunal de Planificacion en la elaboraciéon de
proyectos especificos en el &rea presupuestaria municipal, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas;

j. Procesar la informacidén presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacién de su
ejecucién;

k. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las
bases de licitacidon o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

|. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

m. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

En relacion con el control de la ejecucién del presupuesto a la Direccién de
Control le corresponde de acuerdo con el Capitulo N° XX0 del Reglamento
Interno lo siguiente:
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DE LA DIRECCION DE CONTROL:
Ley de Municipios: El articulo N° 29 de la Ley de Municipalidades sefala:

Articulo 29.- A la unidad D.F.L 1-19.704 encargada del control le ART. 29
corresponderan las siguientes D.O. 03.05.2002 funciones:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto
de fiscalizar la legalidad de su actuacién;

b) Controlar la ejecucidn financiera y presupuestaria municipal;

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales,
informando de ello al concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacion disponible;

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico presupuestario; asimismo,
deberd informar, también trimestralmente, sobre el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de
los funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en
servicios incorporados a la gestién municipal, administrados directamente
por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los
aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y
del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de LEY N© 19.926
asignaciones de ART. 5° perfeccionamiento docente. En D.O. 31.12.2003
todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal, y

e) Asesorar al concejo en la definicidon y evaluacién de la auditoria externa
gue aquél puede requerir en virtud de esta ley.

La jefatura de esta unidad se proveera mediante concurso de oposicion y
antecedentes y no podra estar vacante por mas de seis meses
consecutivos.

Las bases LEY 20.033 del concurso y el nombramiento del ART. 50 N© 4
funcionario que desempefie esta D.0. 01.07.2005 jefatura requeriran de la
aprobacion del concejo. A dicho cargo podran postular personas que estén
en posesidn de un titulo profesional o técnico acorde con la funcién. El jefe
de esta unidad sdlo podra ser removido en virtud de las causales de cese
de funciones aplicables a los funcionarios municipales, previa instruccion
del respectivo sumario. En el caso LEY 20237 de incumplimiento de sus
funciones, Art. 20 N© 3 y especialmente la obligacién D.O. 24.12.2007
sefialada en el inciso primero del articulo 81, el sumario sera instruido por
la Contraloria General de la Republica, a solicitud del concejo.

59



PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

ARTICULO XX: La Direccién de Control depende jerdrquicamente del
Alcalde, colabora directamente con el Concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras, tiene dependencia técnica de la Contraloria
General de la Republica, y posee el caracter de contralor de todas las
unidades y dependencias municipales.

ARTICULO XX: Esta unidad tiene por objeto ejercer el control de la
legalidad de los actos administrativos, contables, financieros y juridicos de
la Municipalidad.

ARTICULO XX: La Direccion de Control es el contrapeso juridico-
administrativo, financiero y contable del resto de las unidades municipales,
debiendo su director visar previo a la firma del Alcalde, todo acto juridico
documental de contenido patrimonial, gue involucre gasto o compromiso de

gasto;

ARTICULO XX: La Direccién de Control tiene las siguientes funciones:

a. Realizar la auditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion;

b. Asesorar al Alcalde y al Concejo para servir de érgano de consulta para
el resto de las unidades municipales en lo relativo al control operativo
interno;

c. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal en lo
referente a:

c.1l. Revisar de todo acto municipal que tenga contenido patrimonial;

c.2. Efectuar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y
financieras, procediendo a representar situaciones que no se
enmarquen en el ambito de la legalidad vigente;

c.3. Implementar permanentemente un control de gestién econémico y
financiero;

d. Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales,
para cuyo efecto tendrd acceso a toda la documentacion pertinente,
dando cuenta de ello al Concejo Municipal;

e. Revisar que los registros contables de la Municipalidad, que se
presenten interna o externamente, se ajusten a la normativa emanada
de la Contraloria General de la Republica de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado;
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f. Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

Para estos efectos, debera:

f.1 Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario; asimismo, debera;

f.2 Informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento
de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian
en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones
municipales, y de los aportes que la municipalidad debe efectuar al
Fondo Comun Municipal;

f.3 Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes
que le formule un concejal, y

f.4 Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de auditorias
externas que éste disponga, con arreglo a la ley

g. Fiscalizar a las asociaciones municipales que integra el municipio;

h. Fiscalizar a las corporaciones municipales de las cuales el municipio
forma parte y reciben aportes o subvenciones;

I. Integrar el Comité técnico Administrativo, el Comité Técnico Financiero

y las demas comisiones en que se asigne su integracién;

j. Emitir los informes técnicos para la elaboracidn de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

|. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

i. Cumplir con las demas funciones que le ley, el Alcalde o el Concejo le
encomienden.

PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

DE LA SECCION DE PLANIFICACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO:
La Seccidn Control Presupuestario depende directamente del Alcalde y tiene
por objeto efectuar un eficiente control del movimiento presupuestario

municipal.

ARTICULO XX: La Seccién Control Presupuestario debe cumplir con las
siguientes funciones:

a. Controlar el presupuesto global de la entidad;
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. Refrendar presupuestariamente todos los ingresos y egresos de

acuerdo al Clasificador Presupuestario Municipal y centros de costos,
vigente en el ano;

Elaborar y ejecutar mensualmente el Marco Presupuestario,
requiriendo la informacidn necesaria _de todas las unidades
municipales;

. Informar peridédicamente al Alcalde los avances presupuestarios por

centros de costo.

Confeccionar el flujo de caja del municipio;

Efectuar y registrar todas las obligaciones presupuestarias, emitiendo
para cada transaccién o acto municipal gue impligue movimientos
presupuestarios, el Certificado de Imputacion Presupuestaria;
Informar peridédicamente a través del Departamento de Finanzas, a
la SECPLAC, la ejecucién presupuestaria de ingresos y gastos,
permitiendo un adecuado control y cumplimiento del presupuesto
municipal vigente;

Proponer a la Alcaldia, las modificaciones presupuestarias que se
requieran;

Llevar la contabilidad presupuestaria por centros de costo;
Analizar las cuentas presupuestarias por centros de costo,
desglosando los ingresos y gastos contables por cada una de las
direcciones;

Proponer al Alcalde los flujos de caja por centros de costo y, cuando
corresponda, los cambios de item gue se precise;

Controlar _los gastos e ingresos de cada direccién o unidad,
desglosandolos en sub centros de costos; y

m. Las demas gue le encomiende la Alcaldia.

62



MACROPROCESO:
ELABORAR EL PRESUPUESTO Y CONTROLAR SU EJECUCION

Este macroproceso corresponde a la elaboracion, aprobacion, ejecucion,
control y modificacion del presupuesto anual.

Por ser mas bién un conjunto de actividades de planificacion y control, el
nivel de detalle cambia en el transcurso del afio, es dindmico, al mismo
tiempo que se introducen correcciones y/o ajustes, en funcién de las
particulares circuntancias que se puedan presentar.

PARTICIPAN LOS SIGUIENTES SUB-PROCESOS.

a.Formular y aprobar el presupuesto: De acuerdo con el Plan
cuatrienal de Desarrollo Comunal y sus actualizaciones, con los
estudios estratégicos, los informes semestrales de la SECPLA, la
evaluacion del presupuesto del afio anterior, el grado de
cumplimiento y las proposiciones de la unidad de Control Interno,
el presupuesto anual que se elabora tiene por objeto registrar y
cuantificar los planes, programas y tareas a considerar con base
en los itemes a presupuestar para el afio de ejecucion que se
trate.

b. Ejecutar el presupuesto del Municipio.

c. Controlar su ejecucion

d. Emitir informes sobre la gestién presupuestaria.
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DEFINICIONES:

El presupuesto constituye informacién de caracter contable, cuantitativa
y proyectada, referida a un plan estratégico, con el fin de ayudar en
el proceso de adopcidén de decisiones entre alternativas de accién sobre
las cuales hay informacién incompleta, reduciendo asi el riesgo implicito
del proceso de decisiones y permitiendo el posterior control de gestién en
el municipio y areas de su competencia y logro de las metas establecidas.

El desempeio de los presupuestos depende de la direccion de la entidad.

Uno de los aspectos mas importantes del proceso de planificacidon
estratégica y de sus actualizaciones la constituye el presupuesto anual.

El proceso de planificacion estratégica debiera incluir:

- Definicién de metas por sector y areas

- Especificacién de objetivos generales y especificos
- Establecimiento de politicas generales

- Elaboracion de los Planes de accidn

- Preparacién de programas de trabajo

- “CONFECCION DEL PRESUPUESTO”

- Decision de estrategias a seguir

- Adaptacién de la estructura a los nuevos desafios
- Adaptacién de la organizacién a los sistemas de informacién
- Adaptacién del sistema de control interno

- Preparacién de los encargos directivos

- Puesta en marcha del plan

- Sequimientos y evaluaciones

- Reformulaciones.
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SECPLAC

LEY DE MUNICIPIOS: el articulo pertinente de la Ley N° 18.695 se indica
que SECPLA (Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion) le
corresponde:

a) Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo
en la preparacién y coordinacidn de las politicas, planes, programas
y proyectos de desarrollo de la comuna.

b) Asesorar al Alcalde en la elaboraciéon de los proyectos de plan de
desasrrollo y de presupuesto municipal.

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y
Concejo.

DIRECCION DE CONTROL:

LEY DE MUNICIPIOS: El Articulo 21 de la Ley N° 18.695 senala que a la
unidad encargada del control correspondera:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el
objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria
municipal.

c) Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime
ilegales, para cuyo objeto tendra acceso a toda la documentacion
pertinente.

La Alcandia y el Concejo debieran esperar que la funcion presupuestal
proporcione o se constituya al menos como una herramienta analitica,
precisa y oportuna para tener la capacidad de predecir el desempefio, ser
el soporte para la asignacion de recursos, tener la capacidad para
controlar el desempefio real en curso, advertir sobre las desviaciones
respecto de los prondsticos, entregar juicios anticipados de oportunidades
o riesgos venideros, tener la capacidad de emplear el desempefio pasado
como instrumento de aprendizaje y ser tan comprensible que conduzca a
un consenso y respaldo del presupuesto anual.
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Es del caso sefalar que el Presupuesto Municipal es una herramienta de
planificacidn y control que se emite anualmente, con el objeto de medir
la eficacia en el uso del recurso mediante la estimacion financiera de los
ingresos a percibir y gastos a obligar y devengar por sector, direccién,
departamento, seccién u oficina para un ano, compatibilizando los
recursos disponibles con el logro de metas y objetivos preestablecidos.

DIAGNOSTICO:

El Manual de Operaciones del Sistema contable que integra al
sistema de presupuestos, refleja su complejidad, grado de
dificultad y dificil manejo, en general si no se tiene a la mano su
manual de uso se torna poco amigable para el usuario. Los
funcionarios del Municipio usuarios de los sistemas SMC no
cuentan con los manuales de uso a la vista.

El Municipio en sus cuentas complementarias mantiene saldos por
cobrar de dudosa recuperacion, estas partidas son el producto de
reconocer fluctuaciones de valores que dificiimente se podran
cobrar o recuperar. El Municipio ha institucionalizado como politica
presupuestaria para el registro de sus obligaciones, diferir gastos
Y ho pagar sus compromisos en los meses de octubre, noviembre y
diciembre de un afno para el afo siguiente, situaciéon informada en
el informe de control interno.

En _materia econdmica y presupuestaria sélo se debe registrar
gastos relacionados con los ingresos del aifio en operacidon y mes
real en que se produjo el gasto, en ningun caso diferirlos y

correlacionarlos con ingresos de la operacion del aifo siguiente o
meses siguientes. Se incluyen obligaciones y responsabilidades a

la nueva autoridad.

Asi, el mecanismo de registro presupuestario vigente no transfiere
a las cuentas complementarias parte de la deuda real existente al
31.12.2007 y 2008.

De igual forma a la misma fecha en las cuentas patrimoniales se
registra un superavit del periodo, el que de haber registrado
correctamente las provisiones de los pagos efectuados en enero,

febrero y marzo correspondientes al afio anterior, la situacidn
habria sido exactamente a la inversa.
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Los informes sobre control interno y cumplimiento presupuestario
afios 2007-2008 entregan antecedentes sobre los prondsticos del
presupuesto e ingresos devengados, gastos diferidos (no
devengados) al afio siguiente, falta de provision de incobrables.

Fijar una politica definida que impida diferir las obligaciones, el
devengamiento y los pagos al mes o aiio siguiente.

Radicar el control de la ejecucidon presupuestaria en la Direccion
de Control Interno de acuerdo a lo siguiente:

En cuanto al control y analisis financiero presupuestario, la Unidad
de Control debiera emitir y enviar al Alcalde y Concejo, un Informe
Trimestral referido al Presupuesto Ordinario Municipal. Este
informe podria ser similar al informe entregado por Consaudit
International sobre la materia, sélo que su andlisis seria trimestral
y dentro de un mismo ano sobre la base de cuatro trimestres.

Este informe debiera basarse en el analisis sobre el presupuesto
anual estimado o vigente comparado con las cifras reales
percibidas o pagadas, mostrando la ecuacion entre los ingresos
reales percibidos menos los gastos obligados, de cada mes o
trimestre, es decir, el superavit o déficit real del periodo dentro de
un mismo mes, trimestre o ano.

Los ingresos por ITEM a considerar son los siguientes:

Fondo Comin Municipal

Tributos Legales: Permisos de circulacion, patentes
comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes
Aportes del gobierno regional

Derechos por servicios, permisos y concesiones
Participacion del impuesto territorial

Otros: transferencias del sector privado, otras entidades
publicas

Multas e intereses

AN

AN

<

Los egresos por ITEM a considerar son los siguientes:

v Gastos en personal
v Bienes y servicios de consumo
v Transferencias corrientes: aportes sociales y subvenciones
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Gastos de funcionamiento

Servicios traspasados

Inversion real: proyectos y estudios de inversion
Operaciones anos anteriores

AN

El analisis financiero se efectuaria considerando los siguientes
conceptos de ingresos:

v Percibidos: Aquellos ingresos reales recibidos por el
Municipio, areas de su dependencia y/o por Educacion,
Salud.

v Devengados: Aquellos itemes que se recibiran en el futuro
dentro de un mismo ano.

El analisis financiero se efectuaria considerando los siguientes
conceptos de gastos:

v Obligados: Aquellos que se deben registrar al momento de
firmarse un contrato, emitir y/o comprometer una orden de
compra

v" Devengados: Aquellos en que se incurre al momento de
recibir la factura, boleta de honorarios, fecha de pago
emanada de un contrato, remuneraciones, impuestos, AFP,
ISAPRES, etc.

v Pagados: Aquellos que se deben registrar por la emision de
un decreto pago y emision de cheque.

v Presupuestados: Aquellos que se estima gastar

Trimestralmente la Direccion de Control analizaria y evaluaria la
gestion presupuestaria e informaria al Alcalde y Concejo sobre la
materia.
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7.3 GESTIONAR Y CONTROLAR LAS SIGUIENTES DIRECCIONES
I. DIRECCION JURIDICA

Ley de Municipalidades: Articulo 28.- Correspondera D.F.L 1-19.704 a la
unidad encargada de la ART. 28 asesoria juridica, prestar apoyo D.O.
03.05.2002 en materias legales al alcalde y al concejo. Ademas, informara
en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales
le planteen, las orientara periédicamente respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes
municipales.

Podrd, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde,
en todos aquellos juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés,
pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la comunidad
cuando sea procedente y el alcalde asi lo determine.

Ademas, cuando lo ordene el alcalde, debera efectuar las investigaciones 'y
sumarios administrativos, sin perjuicio que también puedan ser realizados
por funcionarios de cualquier unidad municipal, bajo la supervigilancia que
al respecto le corresponda a la asesoria juridica.

REGLAMENTO INTERNO
CAPITULO XX
DE LA DIRECCION JURIDICA

ARTICULO XX: La Direccién Juridica es una unidad asesora que depende
directamente del Alcalde, asesorar en el ambito del derecho al alcalde, el
concejo y las demas unidades municipales, en materias juridicas propias
del quehacer municipal, asumiendo la accion judicial activa y pasiva de la
Municipalidad.

ARTICULO XX: La Direccion Juridica tendra las siguientes funciones:

a. Asesorar juridicamente y prestar apoyo en materia legal al Alcalde, al
Concejo Municipal y a las distintas unidades municipales que la
requieran;

b. Orientar periddicamente al Alcalde, al Concejo Municipal y a las distintas
unidades municipales respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias;
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Informar sobre dictdmenes de la Contraloria General de la Republica y
sentencias de los Tribunales de Justicia que tengan relacién con el
guehacer municipal;

. Emitir informes en derecho respecto de todos los asuntos legales que las

distintas unidades municipales le planteen;

Mantener al dia los titulos de dominio de los bienes inmuebles
municipales y la informacidn sobre las concesiones, arriendos,
comodatos o cualquier otro titulo que ceda la mera tenencia de los
mismos. Igualmente debera llevar al dia la informaciéon sobre los
inmuebles en que el municipio sea arrendatario, comodatario,
usufructuario o tenga otro titulo de mera tenencia sobre ellos;

Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, de todos
aqguellos juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés;

. Efectuar el seguimiento ante los Juzgados de Policia Local de aquellas

denuncias y parte cursados por las unidades municipales competentes;

. Prestar la asesoria juridica o defensa judicial a la comunidad, cuando

sea procedente y el Alcalde asi lo determine mediante decreto alcaldicio;
Efectuar los sumarios administrativos e investigaciones sumarias,
cuando lo ordene el Alcalde;

Supervigilar los sumarios administrativos e investigaciones sumarias
realizados por otros funcionarios municipales;

Defender judicialmente a los funcionarios municipales que lo soliciten
por acciones u omisiones en el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con el articulo 88 de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, cuando el Alcalde asi lo
ordene mediante decreto alcaldicio;

Redactar, revisar y visar todos los contratos y convenios en los cuales la
Municipalidad sea parte;

. Visar todas las bases administrativas generales y especiales, con sus

anexos y formularios de los llamados a licitaciones publicas, privadas y
contrataciones directas del municipio;

Integrar el Comité Técnico Administrativo y las comisiones y comités
que el Alcalde y los reglamentos determinen;

Emitir los informes técnicos para la elaboracidn de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
Las demas funciones, propias de su naturaleza, que la ley o el Alcalde
le encomienden.
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DIAGNOSTICO:

El asesoramiento legal es una materia especifica y técnica sobre la
cual no se confecciona un mapa de procesos.

La Direccion Juridica, en general, cumple y ha cumplido con las
funciones y responsabilidas que le son propias, las que estan
definidas y expuestas en la proposicion de “Reglamento de
organizacion y funcionamiento interno de la Municipalidad de
Temuco”, sugerido anteriormente.

Con el objeto de cubrir eficientemente las materias de su
competencia, el area cuenta para su gestion con profesionales
abogados.

De los juicios en tramite se da extensa cuenta en el Anexo adjunto
al Informe N° 1 de Control Interno.

RECOMENDACION:

Mantener con actualizacion permanente los bienes inventariables.
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II.- SECRETARIA MUNICIPAL:
LEY DE MUNICIPIOS:

Articulo 20.- La Secretaria D.F.L 1-19.704 Municipal estara a cargo de un
ART. 20 secretario municipal que tendra D.O. 03.05.2002 las siguientes
funciones:

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del
concejo;

b) Desempefarse como ministro de fe en todas las actuaciones
municipales, y

c) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de
intereses establecida por la Ley N° 18.575.

PARA UN REGLAMENTO INTERNO:
CAPITULO XX

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO XX: La Secretaria Municipal depende directamente del alcalde
y tiene como objetivo aportar el adecuado apoyo administrativo necesario
para el formal y cabal cumplimiento de las actividades municipales, otorgar
caracter cierto y oficial a los actos municipales y otros que la ley le
encomiende y velar por la guarda y conservacion de protocolos y archivos
oficiales del municipio.

ARTICULO XX: La Secretaria Municipal estard a cargo de un Secretario
Municipal, quien tendra las siguientes funciones:

a. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde

b. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Concejo

c. Dirigir la Secretaria Administrativa del Concejo Econdmico y Social
Comunal

d. Desempenarse como ministro de fe en todas las actuaciones
municipales

e. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de
intereses establecida por la ley N° 18.575;

f. Dirigir la guarda y conservacion de los protocolos, actas, acuerdos y
archivos oficiales de los decretos, reglamentos, ordenanzas vy
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resoluciones del municipio en el ambito de su competencia, dando fe de
los atestados que en ellos conste;

g. Ejercer las funciones que le encomiende la normativa vigente respecto
de la Constitucién del Concejo econdmico y Social Comunal y la
constitucidon de las organizaciones comunitarias;

h. Efectuar la tramitacion administrativa y notificaciones cuando
corresponda, de los decretos y resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad;

i. Mantenery llevar al dia los registros de organizaciones comunitarias, el
registro de personas juridicas receptoras de fondos publicos y los
demas que se le encomienden, emitiendo;

j. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las
bases de licitacidon o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

k. Ejercer la inspeccion técnica del cumplimiento de contrataciones de
servicios en Materias de su competencia;

|. Integrar el Comité Técnico Administrativo, en su calidad de Ministro de
Fe, y los demas comités o comisiones que disponga el alcalde;

m. Ejercer las demas funciones que le delegue o encomiende el Alcalde; y

Ejercer las demas funciones que las normas legales vigentes le

encomienden

)

ARTICULO XX La Secretaria Municipal es una unidad asesora que tiene a
su cargo las siguientes unidades:

1.- Secretaria Administrativa
2.- Oficina de Partes

PARRAFO X°

1.- DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.

ARTICULO XX: La Secretaria Administrativa es una oficina que depende
directamente de la Secretaria Municipal, y tiene como objetivo colaborar en
forma directa con la Secretaria Municipal en el cumplimiento de las
funciones inherentes a la Unidad.

ARTICULO XX: La Secretaria Administrativa, tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a. Llevar y custodiar el Registro Publico de las Organizaciones Comunitarias
y Uniones Comunales constituidas en la comuna, asi como el registro
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publico de sus directivas, ubicacién de sus sedes y lugares de
funcionamiento;

. Colaborar en la confeccion de decretos alcaldicios, ordenanzas,

reglamentos, circulares, oficios y demas resoluciones municipales, de
acuerdo con la normativa legal vigente, cuando se le requiera;

. Ejecutar las labores de Secretaria Administrativa del Concejo Municipal y

del Concejo Econdmico y Social;

. Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Partes, Archivos y

Reclamos;

. Colaborar en todas las funciones que corresponden al Secretario

Municipal;
Elaborar y mantener actualizada las bases de datos relacionadas con las
letras a y b del presente articulo;

. Preparar las actas de notificacion de decretos, resoluciones, o

instrucciones en general cuando corresponda; y

. Realizar las demas funciones que le encomiende el Secretario Municipal.

PARRAFO X°

DE LA OFICINA DE PARTES Y ARCHIVOS

ARTICULO XX: La Oficina de Partes y Reclamos, Sugerencias y Archivo
depende directamente del Secretario Municipal.

ARTICULO XX: La Oficina de Partes y Reclamos, Sugerencias y Archivo
debera cumplir con las siguientes funciones:

a.

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservaciéon de toda la
documentacién que ingresa y egresa de la Municipalidad,
proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para la actividad municipal correspondiente;

. Guardar y conservar registros numerados correlativamente de

decretos, decretos de registros, reglamentos, ordenanzas, oficios y
demas resoluciones y documentacion oficial de la Municipalidad;
Efectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales
que salen al exterior;

. Ingresar, clasificar y distribuir la correspondencia oficial;

Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de la
Contraloria General de la Republica, Intendencia y demas organismos
publicos diariamente;
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m.

n.

Solicitar a los organismos oficiales por intermedio de su superior
directo, la documentacion requerida;

. Guardar y Conservar el archivo central de la documentacidn oficial del

Municipio y consignarla por materia, en forma logica y ordenada
conforme a pautas establecidas;

Proporcionar en forma expedita la informacién requerida por el Alcalde
y las distintas unidades municipales, con relacién a la documentacion
recibida, despachada o archivada en la unidad;

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
ordenes de servicios, circulares y otros a quienes corresponda;
Ingresar en forma metddica y ordenada las presentaciones o reclamos
efectuados por la comunidad e informar al publico acerca del estado de
tramitacidon de sus reclamos o presentaciones indicando la distribucion y
tramites que se haya dispuesto para cada uno de ellos;

Velar por la oportuna y eficaz respuesta de las presentaciones o
reclamos por parte de las unidades municipales correspondientes,
dentro del plazo maximo de treinta dias habiles, segun lo establece la
ley, manteniendo informados a su superior jerarquico y al
administrador Municipal;

Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos;
Mantener actualizadas las bases de datos relacionadas con la
correspondencia y archivos; y

Realizar las demas funciones que le encomiende el Secretario Municipal.

El manual de uso del sistema de gestion documental, al igual que todos los
demas sistemas SMC, no se encuentran en poder del usuario. A
continuacién se presentan las bondades de operacion de dicho sistema.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
SMC
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3.6.1.2 Firma DiIgital ......cccvveiieiiiiiiiiiiiiiiiit e e e e e e e e e e e e e e 38
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3.8 Busqueda de CorreSPONAENCIa........c.oeiiuuuiiiiiiiiie e et 49
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DIAGNOSTICO:

Importante Direccion que satizfase plena y responsablemente las
funciones asignadas al futuro Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento Interno del Municipio y Ley 20.285 sobre acceso a
la informacion publica.

Cuenta con un sistema de gestion documental - SMC, que optimiza
la trazabilidad del proceso de toda documentacion que ingresa por
la Oficinas de Partes, dando cuenta del estado de avance en la
tramitaciéon que se trate.
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RECOMENDACION:

El SGD debiera cumplir también las funciones para la trazabilidad
de la documentacion entre las areas de gestion interna del
Municipio, en la medida que el sistema lo contemple se debe
implementar a la brevedad posible.

PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

III.- DIRECCION DE CONTROL

CAPITULO X

DE LA DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO XX: La Direccién de Control depende jerdrquicamente del
Alcalde, colabora directamente con el Concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras, tiene dependencia técnica de la Contraloria

General de la Republica, y posee el caracter de contralor de todas las
unidades y dependencias municipales.

ARTICULO XX: Esta unidad tiene por objeto ejercer el control de la
legalidad de los actos administrativos, contables, financieros v juridicos de
la Municipalidad.

ARTICULO XX: La Direccion de Control es el contrapeso juridico-
administrativo, financiero y contable del resto de las unidades municipales,
debiendo su director visar previo a la firma del Alcalde, todo acto juridico
documental de contenido patrimonial, que involucre gasto o compromiso de

gasto;

ARTICULO XX: La Direccion de Control tiene las siguientes funciones:

a) Realizar la auditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién;

b) Asesorar al Alcalde y al Concejo para servir de 6rgano de consulta
para el resto de las unidades municipales en lo relativo al control
operativo interno;

c) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal en lo
referente a:

c.1. Revisar de todo acto municipal que tenga contenido
patrimonial;
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d)

f)

c.2. Efectuar examenes oportunos a las operaciones econdmicas y
financieras, procediendo a representar situaciones que no se
enmarquen en el ambito de la legalidad vigente;
c.3. Implementar permanentemente un control de gestion
econdémico v financiero;
Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime
ilegales, para cuyo efecto tendra acceso a toda la documentacién
pertinente, dando cuenta de ello al Concejo Municipal;
Revisar que los registros contables de la Municipalidad, que se
presenten interna o externamente, se ajusten a la normativa
emanada de la Contraloria General de la Republica de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado;
Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras.
a. Para estos efectos, debera:
f.1 Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del
ejercicio programatico presupuestario; asimismo, deber3;
f.2 Informar, también trimestralmente, sobre el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores
que se desempefian en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a
través de corporaciones municipales, y de los aportes que la
municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal;
f.3Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal, y
f.4 Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de auditorias
externas que éste disponga, con arreglo a la ley
Fiscalizar a las asociaciones municipales que integra el municipio;
Fiscalizar a las corporaciones municipales de las cuales el municipio
forma parte y reciben aportes o subvenciones;
Integrar el Comité técnico Administrativo, el Comité Técnico
Financiero y las demas comisiones en que se asigne su integracion;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacién
en materias de su competencia o para contrataciones directas en su
caso;
Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que
suscriba el municipio en materias de competencia, cuando se le
encomiende; y
Cumplir con las demas funciones que le ley, el Alcalde o el Concejo le
encomienden.
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DIAGNOSTICO:

Dada su dependencia en lo administrativo del Municipio y en lo
técnico de la Contraloria General de la Republica, la Direccion de
Control es un area atipica en el Municipio, lo que implica que las
Direcciones y funcionarios perciben al area de Control con
profesionalismo y respeto.

En el tiempo ha logrado constituir un equipo profesional que
satisface responsablemente y lo preceptuado en el futuro
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Interno del
Municipio.

Informa al senor Alcalde y Concejo sobre el cumplimiento de la
ejecusion prespuestaria.

RECOMENDACION:

Incrementar el equipo y dotacidon de control interno conformando
una unidad competente de auditoria operativa en terreno.

Adherir a las recomendaciones expuestas en relacion con materias
financieras y presupuestarias de este informe.

Dada la inexistencia de control de gestion y de administracion con
base en el riesgo considerar a la Direccion de Control con un rol
protagonico en materias de racionalizacion de la estructura y
normalizacion administrativa y de procedimientos.

79



PARA UN REGLAMENTO INTERNO

XX.- SECPLAC:

ARTICULO XX: Esta unidad tendrd a su cargo las siguientes unidades:

1.- Planificacién y estudio

2.- Planificacién y proyectos sociales

3.- Urbanismos y asesoria urbana

4.- Planificacion y control presupuestario

PARRAFO X

DE LA ASESORIA URBANA

ARTICULO XX: La Asesoria Urbana depende directamente de la Secretaria
Comunal de Planificacion y su objetivo es asesorar al Alcalde y al Concejo
en la planificacién urbana y la regulacidon y ordenamiento territorial de la
comuna.

ARTICULO XX: El Departamento de Asesoria Urbana deberd cumplir con
las siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo urbano;
b. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, manteniéndolo
actualizado;
c. Promover las modificaciones al Plan Regulador que sean necesarias;
d. Preparar los planes seccionales para la aplicacion del Plan Regulador
Comunal, de acuerdo a la normativa vigente;
e. Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales, a
requerimiento de éstas, en materias del Plan Regulador y urbanizacién
comunal;
f. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana
intercomunal, formuladas al Municipio por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo;
g. Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que
dicen relacién con el espacio urbano;
h. Coordinarse con todos aquellos organismos publicos y privados en
materia de urbanismo y ordenamiento territorial;
i. Proponer medidas relacionadas con la vialidad urbana en coordinacién
con la Direccién de Transito y Transporte Publico asi como en todos los
espacios publicos de la comuna;
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j. Mantener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su
actualizacion cuando corresponda;

k. Pronunciarse sobre politicas y estudios que afecten el medio ambiente
comunal. Estudiar y proponer las medidas que se requiera adoptar para
impulsar el desarrollo territorial urbano, tendiente al mejoramiento de
las condiciones y calidad de vida, asegurando el cumplimiento del rol
urbano que definen los instrumentos de planificacidon territorial de
caracter local o supralocal;

|. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de las
bases de licitacidon o contrataciones directas de servicios en materia
de su competencia;

m. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

n. Todas aquellas funciones que le encomiende la Direccién.

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION EN INFRAESTRUCTURA

ARTICULO XX: El Departamento de Planificacion en Infraestructura
depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacién y tiene por
objeto elaborar y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, las estrategias
municipales, como asimismo las politicas, planes y programas de desarrollo
de la comuna.

ARTICULO XX: El Departamento de Planificaciéon en Infraestructura
debera cumplir las siguientes funciones:

a. Estudiar e investigar la realidad econdmica, social y cultural, de
educacion y salud de la comuna para elaborar diagndsticos sectoriales;

b. Confeccionar y proponer al Secretario Comunal de Planificacion las
politicas, planes programas y proyectos de desarrollo de la comuna que
se someteran al Comité Técnico, el Alcalde y El Concejo;

c. Elaborar el proyecto de Plan de Desarrollo Econdmico Local en
concordancia con los demas instrumentos de planificacion vigentes en el
Municipio, manteniendo sistemas de evaluacion permanente;

d. Confeccionar sistemas de evaluacion del cumplimiento del Plan de
Desarrollo Comunal en todos sus aspectos y de planes y proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal y preparar los informes
semestrales que debe presentar la Secretaria Comunal de Planificacidon
al Concejo;
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e. Colaborar en la elaboracion de proyectos municipales para postular a la
asignacion de recursos de los fondos sectoriales en el ambito regional o
nacional;

f. Estudiar acciones especificas que permitan abordar areas y temas
nuevos o emergentes para el quehacer municipal;

g. Elaborar los informes de gestion que ordena la ley y, colaborar con la
Direccion en la confeccion de la Cuenta Publica de gestidon municipal;

h. Presentar al Secretario Comunal de Planificacion las bases generales y
especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacidon que le
compete, conforme a las disposiciones del Reglamento respectivo,
previo informe de la unidad competente;

i. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las
bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

j. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

k. Las demas funciones que le encomiende la jefatura.

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

ARTICULO XX: El Departamento de Planificacion Presupuestaria depende
directamente de la SECPLAC y tendra como objetivo formular el
Presupuesto Municipal y evaluar su cumplimiento y proponer las
modificaciones que corresponda.

ARTICULO XX: El Departamento Planificacién Presupuestaria deberd
cumplir con las siguientes funciones:

n. Estudiar, evaluar y programar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos econdmicos y presupuestarios;

0. Formular y proponer, en coordinacion con el resto de las Direcciones, el
Presupuesto Municipal;

p. Estudiar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, de otros
planes, programas, proyectos y del Presupuesto Municipal en las
materias de su competencia, preparando al efecto la proposicion de los
informes semestrales que debe presentar la Secretaria Comunal del
Planificacidon en esta materia;

g. Procesar los datos y estadisticas disponibles generados en los distintos
procesos municipales, generando reportes permanentes que permitan la
toma de decisiones por parte de las autoridades;
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r. Proponer acciones especificas en los ambitos del mejoramiento vy
modernizacion de la gestidon administrativa municipal, que permitan
abordar areas y temas nuevos o emergentes para el quehacer
municipal;

s. Elaborar los informes de gestion que ordena la ley y, colaborar con la
Direccion en la confeccion de la Cuenta Publica de gestidon municipal;

t. Elaborar los informes de gestién que ordena la ley y, colaborar con las
unidades que corresponda en la confeccion de la Cuenta Publica de
gestion municipal;

u. Efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en
ejecucién en las que se encuentra comprometida la inversion municipal;

v. Asesorar al Secretario Comunal de Planificacion en la elaboracion de
proyectos especificos en el &rea presupuestaria municipal, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas;

w. Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacion de su
ejecucion;

x. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de las
bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

y. Ejercer la inspeccidén técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

z. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

PARRAFO X
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION SOCIAL

ARTICULO XX: El Departamento de Planificacion Social depende
directamente de la Secretaria Comunal de Planificacién y tendrd como
objetivo prestar asesoria necesario en la formulacidon de las estrategias
municipal, las politicas planes y proyectos de desarrollo social de la comuna

ARTICULO XX: El Departamento de Planificaciéon Social deberd cumplir con
las siguientes funciones:

a. Estudiar, caracterizar, programar el proceso de desarrollo comunal en
sus aspectos sociales;

b. Asesorar al Secretario Comunal de Planificacion y a la Direccién de
Desarrollo Comunitario en la elaboracién de programas y proyectos
especificos en el area social;
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c. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, de otros
planes, programas, proyectos y del Presupuesto Municipal en las
materias de su competencia, preparando al efecto los informes
semestrales que debe presentar la Secretaria Comunal del Planificaciéon
en la materia;

d. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de
desarrollo social de la comuna;

e. Estudiar y proponer las medidas que se requieran adoptar para impulsar
el desarrollo social tendientes al bienestar general de la poblacién
comunal, sin perjuicio de las materias relacionadas con salud, educacién
y otras, que correspondan a la respectiva unidad;

f. Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o
estén aplicando en la comuna, en el area social, los servicios del Estado
y el sector privado, con el fin de orientar las acciones sociales de la
comuna;

g. Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para postular a la
asignacion de recursos de los fondos sectoriales de caracter social
existentes en el ambito publico, privado, nacional e internacional;

h. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las
bases de licitacidon o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

i. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

j. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

DIAGNOSTICO:

La SECPLAC debe materializar los proyectos incluidos en el PLADECO
2006 - 2010 y su actualizacion aiio 2009.

En cuanto a las compras por el Portal Mercado Publico (Chilecompras
- Proveedores), existe un adecuado segregamiento de funciones
entre los diferentes actores del proceso, quien requiere, quien
califica y efectiia la propuesta al portal, evaluacion de antecedentes y
adjudicacion, formalizacion de contratos, recepcion de productos o
servicios, pago y seguimiento del ITO correspondiente.

No obstante lo anterior en el informe 4 partidas 2 a 5, se considera
que no es prudente efectuar renovaciones a los contratos y se
recomienda en lo posible y por transparencia efectuar una licitacion,
sobre todo en los contrato de gran magnitud en pesos.
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RECOMENDACION: Formular un nuevo PLADECO de acuerdo a lo
indicado el el Punto 7.1 anterior.

PARA UN REGLAMENTO INTERNO

V.- DIRECCION DE COMUNICACIONES: No existe, se propone
estudiar su creacion.

CAPITULO XX

DE LA DIRECCION DE COMUNICACIONES

ARTICULO XX: La Direccién de Comunicaciones es una unidad asesora del
Alcalde y tiene por objeto aplicar una estrategia comunicacional que
difunda la gestién municipal y las acciones que esta realiza, en beneficio de
la comunidad, procurando proyectar una optima imagen corporativa.

ARTICULO XX: La Direccién de Comunicaciones debe cumplir con las
siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las unidades municipales en
politicas comunicacionales;

b. Coordinar los eventos y actividades publicas de las autoridades
municipales;

c. Efectuar la divulgacion que permita destacar los proyectos vy
realizaciones del Municipio, usando para ello, los medios informativos y
tecnoldgicos pertinentes;

d. Establecer, en coordinacion con las unidades que corresponda, los
mecanismos oportunos de sondeo de la opinidon de la comunidad, de
acuerdo con las normas legales y reglamentarias que rijan la materia,
en especial, la Ordenanza de Participacion Ciudadana;

e. Ejecutar y desarrollar estudios, programas y otras tareas referidas a la
difusién, comunicacion y relaciones publicas de la Municipalidad;

f. Establecer vinculos con lideres de opinidn, para fortalecer la relacion del
Mmunicipio con su entorno;

g. Buscar los auspicios y patrocinios para actividades municipales de
envergadura;

h. Asesorar al Alcalde sobre los planteamientos publicos de las autoridades
y vecinos con respecto a inquietudes y problemas de caracter comunal;

i. Efectuar las publicaciones que corresponda de acuerdo con la normativa
vigente;
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j. Mantener informado al Alcalde, el Concejo y el Comité Técnico
Administrativo y a las unidades municipales en general, de los
acontecimientos que atafen al municipio y que son cubiertos por los
medios de comunicacion;

k. Establecer y aplicar canales internos de comunicacion, en materias de su
competencia, al interior del municipio, de manera de promover un cabal
conocimiento de los funcionarios respecto de las actividades relevantes
del municipio y propiciar un compromiso corporativo con la gestion;

|. Informar a la Secretaria Comunal de Planificacién respecto de las
licitaciones que deba efectuarse para atender los requerimientos de su
funcion, entregando los antecedentes técnicos especificos que permitan
elaborar las bases generales o especificas pertinentes;

J Integrar el Comité Técnico Administrativo y los demas comités o
comisiones que el
Alcalde o la normativa vigente le encomiende;

k Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacién en
materias
de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

| Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio
en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

m. Realizar las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

ARTICULO XX: La Direccién de Comunicaciones tendrd a su cargo las
siguientes unidades:

1.-Departamento de Prensa
2.-Departamento de Relaciones Publicas

PARRAFO 1°

DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA

ARTICULO XX: El Departamento de Prensa depende directamente de la
Direccion de Comunicaciones y su objetivo es promover y coordinar la

relacién del Municipio con los medios de comunicacion social.

ARTICULO XX: El Departamento de Prensa debe cumplir con las
siguientes funciones:
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a. Elaborar y redactar material informativo para los medios de
comunicacion social;

b. Recabar informacion, estudiar y redactar declaraciones publicas, cartas,
respuestas, desmentidos e inserciones en general, a los medios de
comunicacion social, asi como todo otro tipo de escrito en que se
manifieste la voluntad municipal;

c. Mantener un archivo de prensa relacionado con materias de interés
municipal y/o autoridades municipales;

d. Mantener éptimas vy fluidas relaciones institucionales con los medios de
comunicacion social;

e. Actualizar la pagina WEB de la Municipalidad,;

f. Disefar planes de medios que permitan una correcta aplicacién de la
estrategia comunicacional del municipio respecto a los medios de
comunicacion;

g. Mantener actualizado al Alcalde, el Concejo y demas unidades
municipales de la informacion relevante para el @ambito municipal que
aparezca en los medios de comunicacion;

h Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio
en materias de competencia, cuando se le encomiende;

i Emitir los informes técnicos para la elaboracidon de bases de licitacién en
materias
de su competencia o para contrataciones directas en su caso; y

j Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

PARRAFO 2°

DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

ARTICULO XX: El Departamento de Relaciones Publicas depende
directamente de la Direccion de Comunicaciones y tiene por objeto
implementar las politicas comunicacionales del Municipio, propendiendo a
un efectivo contacto con la comunidad.

ARTICULO XX: El Departamento de Relaciones Publicas tiene las
siguientes funciones:

a.

Mantener informado al Alcalde, al Concejo y al personal, de las
actuaciones, inauguraciones y otras actividades relevantes del municipio
y su gestion;
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b. Mantener informado al Alcalde y al Concejo, del listado actualizado de
las efemérides importantes y remitir oportunamente los saludos que
corresponda;

c. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que
efectle la Municipalidad, y cursar las invitaciones de manera formal y
oportunamente;

d. Mantener actualizado el listado protocolar de autoridades en el ambito
comunal, regional y nacional, organizaciones comunitarias e
instituciones relevantes de la comuna, con sus representantes legales;

e. Creary elaborar programas de difusién de apoyo a la gestion municipal
y que conciten el interés de la comunidad;

f. Mantener un archivo audiovisual y/o fotografico relacionado con todas
las actividades municipales y, que el Alcalde y el Concejo desarrollen en
representacién del Municipio;

g. Editar videos institucionales para ceremonias y eventos que lo
requieran;

h. Elaborar piezas graficas para los distintos actos y ceremonias que realice
el Municipio interna y externamente;

i. Velar por la apropiada incorporacién de la imagen corporativa, en las
diferentes piezas graficas;

j. Disefar soportes comunicacionales al interior del Municipio,
manteniéndolos debidamente actualizado;

k. Apoyar a las demas unidades del Municipio en sus requerimientos
graficos;

|. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio
en materias de competencia, cuando se le encomiende;

m. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacidon
en materias
de su competencia o para contrataciones directas en su caso; y

n. Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

DIAGNOSTICO:

No se evaluo.

RECOMENDACION:

No hay.
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VI.- DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

PARA UN REGLAMENTO INTERNO

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ARTICULO XX: El Departamento de Informética y Estadisticas
depende directamente de la (DAF) y tendra como objetivo asesorar
en estas materias al conjunto de la organizacidn de manera de
utilizar la tecnologia en beneficio del mejor funcionamiento
municipal.

ARTICULO XX: El Departamento de Informatica deberd cumplir
con las siguientes funciones:

a.

__h

Elaborar y evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan
Informatico Municipal, que debe contener a lo menos politicas,
programas, subprogramas, cronogramas, asignaciones de
recursos, implementacion y elementos de control;

. Interpretar y dar a conocer toda la informacién estadistica que

se le requiera;
Asesorar y apoyar a las diferentes unidades en la aplicacion de
herramientas estadisticas y en la entrega de antecedentes en
esta materia;

. Centralizar, recopilar y mantener y procesar los datos

estadisticos nacionales, regionales y comunales, necesarios para
la Municipalidad, transformandolos en informacién util para la
toma de decisiones;

. Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada;

Mantener actualizada la carta de la situacidn comunal por
sectores. Procesar los datos y estadisticas disponibles generados
en los distintos procesos municipales, generando reportes
permanentes que permitan la toma de decisiones por parte de
las autoridades;

. Velar por la oportuna provisién de recursos computacionales en

hardware, software y comunicaciones de datos que sean
necesarios para el cumplimiento del Plan Informatico Municipal y
SIG;
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h. Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefo de
sistemas informaticos de acuerdo a los propios requerimientos;

i. Administrar la pagina web de la entidad;

j. Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los
sistemas computacionales y de la informacion contenida en las
bases de datos municipales.

k. Proponer al Departamento de Recursos Humanos las necesidades
de capacitacion anual en materias informaticas para el municipio
en su conjunto;

|. Asesorar técnicamente en la evaluacién, adquisicion, distribucion
y control de los equipos y sistemas computacionales;

m. Procurar un servicio oportuno y de calidad para Ila
administracion, el soporte y el servicio técnico de los sistemas y
equipos computacionales;

n. Evaluar y supervisar el mantenimiento de los sistemas
computacionales de las diferentes unidades municipales;

0. Mantener actualizado el inventario técnico de los elementos
computacionales del municipio, en coordinacion con la unidad de
inventario;

p. Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion las bases
especificas para los llamados a licitacion que le corresponda,
conforme a las disposiciones del Reglamento respectivo, previo
informe de las unidades competentes;

g.Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracién de
las bases de licitacidn o contrataciones directas de servicios en
materia de su competencia;

r. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que se
le encomiende, en materias propias de su competencia; y

s. Las demas funciones que le encomiende la jefatura.
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DIAGNOSTICO

En esta materia se emitio el informe de control interno que entrega
antecedentes del estado de la informatica en el Muncipio.

El contrato con SMC de soporte de software y arriendo de equipos
vence prontamente.

RECOMENDACION
Adehrir a las recomendaciones del informe de control interno.

Con todo, a lo menos se debera estar a los siguientes términos de
referencia para un proceso de licitacion:

I Introduccion

eAntecedentes
eDescripcion general del Municipio. Actores y procesos.
eAntecedentes del proceso de licitacion

II Bases administrativas

eBienes y servicios objeto de la licitacion

eCondiciones de participacion y alcance de estas bases

eSituaciones no previstas y conocimiento y aceptacion de estas
bases

eGastos y desembolsos

eJurisdiccion y legislacion aplicable

eCalendario de la licitacion

eIdioma y comunicacidon con los licitantes y confidencialidad y
exclusividad

ePreguntas y respuestas

ePresentacion de las ofertas: plazo y forma de entrega,
irrevocabilidad y vigencia de la oferta, boleta de garantia por
seriedad de la oferta y puesta en marcha

ePoOliza de Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

eEvaluacion y adjudicacion: técnica, econémica y adjudicacion.

eCaracteristicas del contrato: exclusividad, multas, plazos, forma
de pago y precio.
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III Bases técnicas

eDescripcion general de los servicios requeridos

eProceso de transicion (implantacion, migracion y puesta en
marcha)

eEstaciones para el normal desempeiio del sistema

eCentro de coOmputos y hardware central

eSoftware y comunicaciones (topologia y tipo de red)

eSeguridad y capacidad y desempeio del sistema

eContingencias: Planes y recuperaciones

eDocumentacion y capacitacion

eMantenimiento y sosporte técnico

eInsumos y suministros

eInterfaz con canales de informacion hacia el contribuyente y la
comunidad

eProceso de transicion y parque del equipamiento computacional

eProceso de operacion y administracion del centro de cOomputos y

sistema

IV Bases econOmicas
eCondiciones generales
eEstructura de precios
eForma de presetacion de la oferta
eEvaluacion de las ofertas

V Comunicacion de la adjudicacion

eForma de comunicar a los oferentes
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VII.-

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE:

USED AT:

AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 03-11-2008 !]WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco REV: (03-08-2009 DRAFT -_—
Levantamiento de Procesos Diagnésticode la RECOMMENDED = —
Situacion Actual —
NOTES: 123456789 10 PUBLICATION A3 —
Normativa i LeyOrgénica
permisos circulacion Constitucional de
Apoyo a otros senvicios, atiende licencias de conducir Munjicipalidades
reclamos contribuyente yjuntas
Vecinos . Evalla, gjecuta, informa
— o :
[ >~ yarchiva
Gestion calle: mantencion =
e instalacion seméforos ;:
Administra f ::
proyectos segin | Propone sol uciones problemas Ingenieria de transito I
programay transito ytransporte e .»Certificado antecedentes
atiende _-:: %‘%
reclamos [ +.Cobro derechos L
— J I >
— o = - Ficha examen tedrico
Mantencion sefiales, contratos i Licencias % practico
2 = i
seméforos, concesion I de Conducir % Carpeta
) - e
parquimetros, refugios Entrevstamédica L antecedentes
peatonales T " i Entrega
Tramita licencias de conducir (primera :Examen escritoy practico L documentos.
ylo renovacion), cobra derechos ;:.Examen psicoy sensométrico L Emite Informes
. S, - Actualiza
0 _______________ 2|"Digita antecedentes L sistema
____________________ Y et
<
«.' ) =
=~Factura/tasacion
Atiende permisos de circulacién ylicencias Tramita permisos circulacion (primeroylo . T »
de conducir y sus renovaciones renovacion), cobra derechos Permisos -=Rewvision técnica Homologacion
— de Circulacion e .
[ ::-:obra multas pendientes ‘
+=nacional)
: - - e
. Seguro y permiso anterior |
$0 :
. POy e
Conexion Sistema
Registro Civl [|] SistemaSMC Licencias -
Permisos-Examen
NODE TME  Gestionar la Direccion de Transito y Transporte  |NME&%
A3l Publico ]

Ley de Municipios: Articulo 26.- A la unidad D.F.L 1-19.704 encargada de la

funcion de ART.

correspondera:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;

26 transito y transporte publicos D.O. 03.05.2002

b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacidon con
los organismos de la Administracién del Estado competentes;

c) Sefalizar adecuadamente las vias publicas, y

d) En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte
publicos en la comuna.
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PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

EL CAPITULO XX DEL REGLAMENTO INTERNO INDICA:

DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO XX: La Direccion de Transito y Transporte Publico tendra por
objeto velar por el cumplimiento de las normas legales y técnicas que
regulan el transito y transporte publico y por el mejoramiento de los
sistemas de transito de la comuna.

ARTICULO XX: La Direccién de Transito y Transporte Publico tendrd las
siguientes funciones.

a.

b.

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién con
los organismos de la Administracién del Estado competentes;
Sefalizar adecuadamente las vias publicas para un correcto y efectivo
uso de ellas, cuidando dar cumplimiento a las normas establecidas por el
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones;

Administrar y fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito en los
aspectos que regulan el transito vehicular o peatonal, ademas de las
suspensiones de transito en la via publica por trabajos en ellas, ademas
de todas aquellas otras disposiciones, reglamentos y leyes que dicte el
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones en materias de transito
que formulen los vecinos;

. Dar atencion directa a reclamaciones, consultas o sugerencias, verbales

o escritas, referidas a materias de transito que formulen los vecinos;

. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la

comuna
Otorgar y renovar licencias de conducir;

g. Elaborar y enviar a la Secretaria Comunal de Planificacién los informes

técnicos para la elaboracion de las bases especiales y especificaciones
técnicas de las licitaciones en materias de su competencia;

. Elaborar los informes técnicos que permitan redactar las resoluciones y

decretos de contrataciones directas en materias de su competencia;
Integrar el Comité Técnico Administrativos y las demas comisiones y
comités que el Alcalde le encomiende;

Ejercer la Inspeccion Técnica de los contratos que el municipio suscriba
en materias de su competencia; y

. Realizar las demas funciones que la ley y el alcalde le encomienden.
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ARTICULO XX: La Direccidon de Transito y Transporte Publico tendra a su
cargo los siguientes departamentos:

1.-Departamento de Ingenieria de Transito
2.-Departamento de Licencias de Conducir
3.-Departamento de Permisos de Circulacion

PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO INGENIERIA DE TRANSITO

ARTICULO XX: El departamento de Ingenieria de Transito depende
directamente de la Direccion de Transito y tiene por objeto realizar las
gestiones de planificacidon, programacion, coordinacién y control con el
propdsito de obtener un transito vehicular y peatonal seguro y fluido,
optimizando los recursos asignados.

ARTICULO XX: El Departamento Ingenieria de Transito tendrd las
siguientes funciones:

a.

b.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte publico de la comuna;

Estudiar y proponer alternativas de solucién a los problemas del sistema
de transito y transporte de la comuna;

Ejercer* la Inspeccion Técnica de los contratos suscritos para prestar
servicios a la Municipalidad, sea de mantencién de semaforos, de
sefalizacion de transito, de control de estacionamientos y de otros
relacionados con labores de la Direccion;

. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion

de las bases y especificaciones técnicas en materias de su competencia;
Realizar el estudio de deteccidn de sectores que deben ser regulados en
cuanto a sefiales, semaforos, demarcaciones de pavimentos y otras
necesidades relacionadas con técnicas viales;

Aplicar las medidas y controles que establezca el Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones en lo que respecta a recorridos de
locomocidén colectiva mayor y menor, de acuerdo con sus atribuciones;

. Estudiar e informar, cuando corresponda, los estacionamientos,

terminales y otros que puedan afectar la circulacién vehicular vy
peatonal;

. Coordinar la ejecucién de proyectos viales con la Direccion de Obras e

instituciones externas;
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Revisar los estudios de impacto vial que solicite la Direccion de Obras
Municipales, de acuerdo a lo establecido en el Plan Regulador Comunal
Metropolitano y la Ordenanza General de Construcciones;

Fijar las exigencias para las autorizaciones, en las que se especifican las
condiciones para suspender el transito vehicular y/o peatonal;

. Detectar y proponer soluciones a los problemas de transito que se

producen en la via publica, desarrollando y proponiendo las
contrataciones, con arreglo al reglamento respectivo, de los estudios y
proyectos que se requieran para estos fines;

Asesorar a otras unidades municipales en lo que respecta a materias de
transito;

. Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de

sefalizacidon de transito;

. Revisar todos los proyectos que involucren la vialidad y afecten tanto la

circulacion vehicular como peatonal;
Fiscalizar en terreno el cumplimiento de Leyes, Ordenanzas y
Reglamentos que digan relacidn con materias de transito; y

. Realizar las demas funciones que la Direccion le encomiende.

PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

ARTICULO XX: El Departamento de Licencias de Conducir depende
directamente del Director de Transito y tiene por objeto controlar el
otorgamiento y renovacion de las licencias de conducir de acuerdo con la
normativa legal vigente.

ARTICULO XX: El Departamento de Licencias de Conducir deberd cumplir
con las siguientes funciones:

a.

b.

Otorgar, renovar, controlar, restringir y denegar licencias para conducir
vehiculos de acuerdo a la normativa legal vigente;

Solicitar Certificado de antecedentes al Registro Nacional de
Conductores;

Informar al Registro Nacional de Conductores sobre las licencias de
conducir otorgadas o denegadas y los controles efectuados a los
conductores;

. Efectuar los examenes correspondientes para otorgar y renovar las

licencias de conducir para los fines que se estimen pertinentes, a través
de su Gabinete Psicotécnico;
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Mantener en dptimas condiciones el instrumental médico especializado
del Gabinete Psicotécnico;

Mantener un registro actualizado de las licencias de conducir otorgadas
y denegadas.

. Confeccionar los giros de ingresos municipales y sus cargos diarios

correspondientes, cotejando que concuerden con las cajas
recaudadoras, y remitirlo diariamente a la Direccién de Administracién y
Finanzas, facilitando las labores de control y el proceso contable;

. Registrar los cambios de domicilio en las licencias de conducir, en los

padrones y en el archivo del departamento;

Firmar las licencias de conducir que se otorguen en ausencia del Director
o Subdirector de Transito, de acuerdo al estatuto administrativo;
Custodiar adecuadamente las especies valoradas relacionadas con sus
funciones;

. Informar semestralmente al Ministerio de Transporte vy

Telecomunicaciones las licencias de conducir otorgadas y denegadas, de
manera de conformar la estadistica nacional en el otorgamiento de
licencias de conducir;

Remitir diariamente las licencias de conducir que han sido solicitadas
por los Tribunales para su renovacion y posteriormente envio a los
respectivos Juzgados de Policia Local o Juzgados del Crimen;

. Remitir diariamente al Registro Civil e Identificacion las licencias de

conducir otorgadas, denegadas y no otorgadas para consignar en el
Registro Nacional de Conductores;

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba
el Municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materia de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

Yy
Realizar las demas funciones que la ley o la jefatura le encomienden.
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MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
SMC

Indice

indice 3

Introduccién al Sistema de licencias de conducir 3
Ingreso al sistema 4

Menu principal 4

Submenu parametros 5
Parametros generales 5
Ajustes varios 6

Actualizacion de tramites 7
Actualizacion de clases 8
Tarifas 9

Causas de denegacion 9
Restricciones 10

Informe de rangos por clase 10
Ingreso de solicitudes 11
Enrolamiento biométrico 12
Aumento de tramite 13
Revalidacion de antecedentes 13
Etapas 14

Captura de fotografia 14
Certificado de antecedentes 15
Examen psicométrico 15
Examen sensométrico 16
Entrevista Médica 16

Examen tedrico 17

Examen practico 19

Examen practico Web 21
Tiempo ocupado 22

Emision Licencia de conducir 23
Entrega de licencias 23
Submenu informes 24
Estadisticas semestrales 25
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PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

ARTICULO XX: El Departamento de Permisos de Circulacién depende
directamente de la Direccién de Transito y tiene por objeto velar por el
eficiente otorgamiento y renovacion de los permisos de circulacion,
conforme a la normativa legal vigente.

ARTICULO XX: El Departamento de Permisos de Circulacién tendrd las
siguientes funciones:

a.

b.

@

il ol (e Rl

Otorgar y renovar permisos de circulacion de acuerdo a la normativa
legal vigente;

Mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacion
otorgados en la comuna;

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del Registro Comunal de
Permisos de Circulacién;

. Mantener actualizado el Registro Comunal de Inscripcidn de carros y

remolques.

Ingresar los datos correspondientes en el sistema computacional por
permiso de circulacién de los vehiculos registrados;

Efectuar el control y la renovacion de los taximetros;

Otorgar Sellos Verdes y efectuar homologaciones;

. Tramitar las exenciones de pago de permisos de circulacién;

Tramitar duplicados de permisos de circulacién, sellos verdes y otros
casos especiales;

Otorgar y llevar el control de permisos de vehiculos con franquicias
especiales;

. Emitir informes de cargos diarios, comprobando que concuerden con las

cajas recaudadoras y remitirlo diariamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, facilitando las labores de control y el proceso
contable;

Informar al Director de Transito de los ingresos diarios, acompafiando
sus documentos de respaldo correspondientes;

. Custodiar adecuadamente las especies valoradas relacionadas con sus

funciones;
Ejercer la Inspeccién Técnica de los contratos que le corresponda a sus
funciones;
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o. Emitir los informes técnicos que se le requieran para la elaboracion de
bases de licitacién que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacion;

p. Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en
materias de capacitacién; y

g. Las demas funciones que le encomiende la Direccién
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DIAGNOSTICO:

La Direccion de Transito y Transporte Publico se apoya con dos
sistemas SMC:

- SISTEMA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
- SISTEMA DE PERMISOS DCE CICULACION

El area cumple con las disposiciones legales vigentes y en general no
presenta dificultades de gestion, excepto las derivadas del recinto de
trabajo, inapropiado para la atencion del contribuyente en cuanto a
estacionamiento vehicular.

RECOMENDACION:

No hay.
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VIII. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

El mapa de los procesos del area es el siguiente:

USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 04-11-2008 ! WORKING READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco REV: 03-08-2009 DRAFT —
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Situacién Actual —
NOTES: 12345678910 PUBLICATION A3 —
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Ley de Municipalidad:

Articulo 24.- A la unidad D.F.L 1-19.704 encargada de obras municipales

ART. 24 le corresponderan las siguientes D.0. 03.05.2002 funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de

Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las

ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes

atribuciones especificas:

1) Dar aprobacioén a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;

2) Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y de

construccion;

3) Otorgar los permisos de edificacidon de las obras sefialadas en el nimero

anterior;

4) Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
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recepcion, y

5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y
urbanizacién;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacion realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros, y

g) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacion
en la comuna.

Quien ejerza la jefatura de esta unidad debera poseer indistintamente el
titulo de arquitecto, de ingeniero civil, de constructor civil o de ingeniero
constructor civil.

El Reglamento Interno en relacién con la DOM debera incluir en el Capitulo
XX lo siguiente:

PARA UN REGLAMENTO INTERNO
DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO XX: La Direccidon de Obras Municipales depende directamente
del Alcalde tiene por objeto aplicar las normas legales sobre construccion y
urbanizacién en la comuna, velando por el ordenamiento arménico
territorial de la comuna.

ARTICULO XX: La Direccién de Obras deberd cumplir con las siguientes
funciones:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, su ordenanza, del Plan Regulador Comunal
y de las ordenanzas correspondientes, debiendo:
a.1. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-
rurales;
a.2. Analizar y dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion
y construccion, velando por el impacto ambiental de las mismas;
a.3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el
punto anterior y su seguimiento de manera que estas se ajusten a
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la normativa vigente;
a.4. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
aprobacién, recibirse de las mismas y autorizar su uso;

. Confeccionar los proyectos, planos de arquitectura, especificaciones y

demas antecedentes técnicos para las obras que se ejecuten, segun el
plan de inversiones;

Fiscalizar las obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y

urbanizacién;

. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de

urbanizacién y edificacion realizadas en la comuna;
Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbano y rural;

g. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal,

m.

n.

ejecutadas directamente o a través de terceros;

. Coordinar la elaboracién de Informes de Evaluacién de Danos y

Necesidades en Infraestructura y Servicios (EDANIS) - puentes,
edificios publicos, escuelas, salud, etc. - y/o Servicios Basicos- agua,
luz, teléfonos, gas- por cada infraestructura o servicio afectado o
dafado, en situaciones de emergencia y/o desastre, para permitir
detectar las necesidades basicas para superar la situacidn de
emergencia en estos aspectos, todo ello de acuerdo al Plan Nacional de
Proteccion Civil;

Integrar el Comité de Operaciones de Emergencia;

Coordinar y mantener relacién con todos aquellos organismos publicos y
privados en materias de urbanismo y construccién;

. Integrar el Comité Técnico Administrativo y las demdas comisiones y

comités que el Alcalde le encomiende;

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba

el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO XX: La Direcciéon de Obras tiene a su cargo las siguientes
unidades:

1.-Departamento de Catastro.
2.-Departamento de Edificacion
3.-Departamento de Inspeccidén de obras
4.-Departamento de Ejecucion de obras
5.-Operaciones
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6.-Oficina de Atencion de Publico

PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

ARTICULO XX: El Departamento de Catastro depende directamente de la
Direccion de Obras Municipales.

ARTICULO XX: El Departamento de Catastro debe cumplir con las
siguientes funciones:

a.

g.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion
y edificacion realizadas en la comuna, con toda la informacién territorial
pertinente;

. Mantener el Sistema de informacion Geografico municipal;

Emitir los informes y certificados sobre uso del suelo tales como los de
linea, numero, deslindes, zonificacidon, expropiacion y otros;

Recopilar de las unidades respectivas la informacién *planimétrica
territorial necesaria para la gestion municipal;

. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacién en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Realizar las demas funciones que la Direccién le encomiende

PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

ARTICULO XX: El Departamento de Edificacién depende directamente de
la Direccién de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes
funciones:

. Revisar y aprobar los proyectos de construccion en general, que se

realicen en la comuna, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos;

. Estudiar y verificar el estricto cumplimiento, de las disposiciones legales

y reglamentarias en los proyectos y anteproyectos de obras de
construccion;
Autorizar los cambios de uso y los cambios de destino de los inmuebles
de la comuna
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d. Autorizar las instalaciones de propaganda y publicidad de conformidad
con la normativa vigente y, en especial, con la ordenanza municipal que
regula la materia;

e. Autorizar y regular, cuando corresponda, las demoliciones que se
solicite;

f. Emitir informes de zonificacidn de patentes municipales, de acuerdo al
Plan Regulador Comunal;

g. Aprobar los permisos de instalacion de circos, entretenciones mecanicas
y demas permisos de instalaciones en la propiedad privada;

h. Emitir los informes que se requiera en el proceso de otorgamiento de
patentes comerciales e industriales y en especial las patentes de
alcoholes, con arreglo a la normativa vigente en la materia;

i. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

j. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacién en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

k. Realizar las demas funciones que la direccion le encomiende.

PARRAFO X
DEL DEPARTAMENTO DE URBANISMO

ARTICULO XX: El Departamento de Urbanismo depende directamente de
la Direccién de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes
funciones:

a. Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones vy
construcciones en la comuna;
b. Revisar los estudios y declaraciones de impacto ambiental y vial
requeridos para la aprobacion de permisos de edificacion;
c. Disenar y estudiar proyectos relacionados con el uso de espacios en la
via publica, procurando la conservacién y armonia urbana de la comuna;
d. Emitir las exigencias de urbanizacidn correspondientes, previo informe
del estado actual de la misma;
e. Otorgar los permisos de urbanizacion que emanen de un permiso de
construccion;
f. Revisar e informar los loteos con edificacion simultanea;
g. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, tales
como, la generacidn de proyectos y estudios viales;
. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;
i. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
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j.

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Las demas funciones que le encomiende la Direccion.

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION

ARTICULO XX: El Departamento de Ejecucion depende directamente de la
Direccion de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a.

b.

__h

g.
h.

Dirigir construcciones de responsabilidad municipal que sean ejecutadas
directamente o a través de terceros;

Implementar y mantener un registro de contratistas de obras de
edificacion.

Ejercer la inspeccién técnica de la ejecucion de todos los contratos de
obra del municipio;

. Coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacién la buena ejecucion

de los proyectos que se ejecuten con recursos publicos;

. Realizar los informes técnicos que corresponda para la elaboracién de

las bases especiales y especificaciones técnicas de los llamados a
licitacion y contrataciones directas, en su caso, de las obras que se
disponen por el municipio;

Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

Las demas funciones que le encomiende la Direccién

PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

ARTICULO XX: El Departamento de Infraestructura depende directamente
de la Direccion de Obras Municipales y debe cumplir las siguientes
funciones

a. Autorizar la ocupacion temporal de bienes nacionales de uso publico por

ruptura de pavimentos Yy/o uso;

b. Informar emplazamientos de Kioscos, cabinas telefénicas, propaganday

publicidad, cierre de pasajes y calles sin salida y, en general, todos los
permisos precarios en bienes nacionales de uso publico y municipales;
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Establecer las garantias por concepto de obras de urbanizacion;

. Revisar, informar y recepcionar las obras de urbanizacion (loteos) con

certificacidon o con garantia;

. Autorizar la enajenaciéon de loteos;

Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras en bienes
nacionales de uso publico;

. Revisar los proyectos viales que se presenten para la aprobacién de

loteos;

. Mantener la vialidad urbana y rural vinculada a los loteos que se

aprueben;

. Cautelar el buen funcionamiento del alumbrado publico comunal, y

ejercer la inspeccidon técnica del cumplimiento de los contratos que al
respecto existieren;

. Elaborar los informes técnicos para la elaboracion de las bases y

especificaciones técnicas de licitacidn y contratacion directa, en su caso,
en materias de su competencia y remitirlos a la Secretaria Comunal de
Planificacién para la elaboracién de dichos documentos;

. Coordinar la elaboracion de Informes de evaluacion de Dafos y

Necesidades en Infraestructura y Servicios (EDANIS) - puentes,
edificios publicos, establecimientos de salud y de aducacion, etc. - y/o
Servicios Basicos- agua, luz, teléfonos, gas- por cada infraestructura o
servicio afectado o dafiado, en situaciones de emergencia y/o desastre,
para permitir detectar las necesidades basicas para superar la situacién
de emergencia en estos aspectos, todo ello de acuerdo al Plan Nacional
de Proteccion Civil;

Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

m. Las demas que le encomiende la Direccidn.

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION

ARTICULO XX: El Departamento de Inspeccién depende directamente de
la Direccién de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes
funciones:

a.
b.

Receptar las obras de edificacion;

Realizar tareas de inspeccidn de obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los rigen;
Realizar la inspeccion para la recepcién final de los permisos
correspondientes, y verificar las denuncias de la comunidad por
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j.

problemas técnicos urbanisticos de construcciones, sin permiso o en
disconformidad con el permiso otorgado;

Verificar las condiciones de seguridad y las demds que corresponda
respecto de las microempresas familiares, de conformidad con la
normativa legal y local vigente;

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la
instalacion de actividades comerciales, playas de estacionamiento,
centros de ensefanza, hoteles, restaurantes y otros;

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en
la ejecucidon de las obras de edificacidon, ampliaciones, remodelaciones
y/o demoliciones de la comuna.

. Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras de

construccion;

. Emitir, cuando corresponda, los informes técnicos de inspeccidon que

determinen la clausura o demolicién, inhabilidad de obras u otras
sanciones que autorice la regulacion vigente en el marco de su
competencia;

. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

Emitir los informes técnicos para la elaboracidon de bases de licitacidén en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Las demas que la Direccion le encomiende.

PARRAFO X°

DE LA OFICINA DE ATENCION DE PUBLICO

ARTICULO XX: La Oficina de Atencién de Publico, Archivo vy
Documentacién depende directamente de la Direccidn de Obras Municipales
y debe cumplir con las siguientes funciones:

a.

b.

Mantener el archivo de expedientes de edificacion y loteos aprobados y
en tramite de la comuna;

Informar a la comunidad sobre los requisitos, formalidades, plazos de
las presentaciones o solicitudes, documentacion y antecedentes que se
deben acompafar a estas, procedimientos y tramitacion para obtener
los distintos permisos;

Proporcionar a la comunidad la documentacion necesaria para las
diferentes tramitaciones;

. Mantener al dia, en lo que corresponda y en coordinaciéon con el

Departamento de Desarrollo Local, el Registro de Microempresas
Familiares;
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Recibir las solicitudes para los distintos tramites;

Ingresar, distribuir y controlar la documentacién dentro de la Direccidn;

Mantener la informacion estadistica en todas las materias de

competencia de la Direccion;

Remitir a la Secretaria Comunal de Planificacidn la informacion que ésta

requiera para efectos de actualizacién de la informacién y estadisticas

en materia de competencia de la Direccion;

i. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

j. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

k. Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

> Qoo

DIAGNOSTICO:

De acuerdo con el mapa de procesos elaborado para la DOM del
Municipio se establece que se cumple con las disposiciones
impuestas por el Articulo N° 20 de la Ley Organica Constitucional
de Municipalidades que indica lo que a la DOM le corresponde.
RECOMENDACIONES:

No hay.
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IX. DIDECO:

El siguiednte ICON muestra para la DIDECO lo siguiente:

USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 04-11-2008 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco REV: 03-08-2009 DRAFT =
Levantamiento de Procesos Diagnéstico dela RECOMMENDED = -
Situacién Actual —
NOTES: 12345678910 PUBLICATION A3 —
Reglamento de [|Teyorganica [[1 pLadECO
Organizaciényde Constitucional de
Funcionamiento Municipalidades
Interno
49
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Ley de Municipalidades:

Articulo 22.- La unidad D.F.L 1-19.704 encargada del desarrollo ART. 22

comunitario tendra como D.O. 03.05.2002 funciones especificas

a) Asesorar al alcalde y, también, al concejo en la promocion del desarrollo

comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacién en el

municipio, y
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c) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica,
proteccion del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral, el
deporte y recreacién, promocién del empleo, fomento productivo local y
turismo.

El Municipio para la gestion de la Direccién de Desarrollo Comunitario
DIDECO ha destinado el 35.97 % del total de los funcionarios de la
Organizacién (planta, contrata y honorarios), porcentaje mas del doble de
la Direccién de Aseo y Ornato que la sigue con un 16.26 %.

La DIDECO en la actualidad se ha estructurado en los siguientes unidades,
departamentos y/o secciones: Jefe de Gabinete, Relaciones Publicas
(Camarografo, Relacionadora Publica, Periodista), Gestion Administrativa
(Secretaria, Operador Telefénico, Adquisiones y Bodega, Chofer),
Bibliotecas, Programas Sociales, Asistencia Social, Promocién Comunitaria,
Seguridad Ciudadana, Deportes y Recreacidon, Centro de Gestidn
Empresarial.

El Informe 4 sobre las partidas 2 a 5 relativas a programas sociales
DIDECO, convenios extrapresupuestarios, personal a contrata y honorarios
y contratos entrega el resultado de las evaluciones pertinetes entre ellas la
DIDECO.

Ante la recomendacion de efectuar una reingenieria en la DIDECO, se
entrega a continuacion lo que podria ser una buena organizacion y
funcionalidad para esta importante area del Municipio y cumplir cabalmente
lo que la Ley en esta materia impone.

La futura organizacién de la Direcciéon de Desarrollo Comunitario debiera
permitir al Municipio promover el desarrollo de la comuna, prestar asesoria
técnica a las organizacions comunitarias, promover y ejecutar medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con: la asistencia social;
salud publica; proteccion del medio ambiente; educacion y cultura;
capacitacion; deporte y recreacidén; promocion del empleo y turismo.

Para cumplir los sefialados objetivos, los departamentos se deberian
divididir de la siguiente forma:

1. Desarrollo Comunitario
2. Desarrollo Econdmico Local
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3. Desarrollo Social

Estos departamentos se deberia subdividir en secciones:

1. Participacion ciudadana, cultura, deporte y recreacién, medio
ambiente

2. Promocion del Empleo, Capacitacion Laboral, Fomednto
Productivo, microempresas

3. Viviernda , habitat, programas sociales

Las secciones en oficinas:
Participacion ciudadana en:

Atencion al vecino
Organizaciones Comunitarias
Asuntos Indigenas
Informacion al consumidor

PN

Seccién Social:

1. Asistencia Social

2. Subsidios sociales

3. Estratificacién social
PARA UN REGLAMENTO INTERNO:
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNAL:
EL CAPITULO XX DEL REGLAMENTO INTERNO REFIERE:
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL
ARTICULO XX: La Direccion de Desarrollo Comunitario y Social, es una
unidad asesora que depende directamente del Alcalde y tiene como
objetivo fundamental, asesorar al Alcalde y al Concejo en el desarrollo

comunitario social, econémico y cultural.

ARTICULO XX: La Direccion de Desarrollo Comunitario y Social debe
cumplir con las siguientes funciones:
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a. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocidn del desarrollo
comunitario y social, para cuyos efectos le correspondera:

a.1 Colaborar en la formalizacién del Plan de Desarrollo Comunal;

a.2 Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la
comunidad y de las organizaciones comunitarias con el objeto de
orientar el accionar del municipio;

a.3 Encauzar la accidén social a la satisfaccidn de las necesidades detectadas
en la comuna a través de la formulacidn de proyectos sociales;

a.4 Mantener un registro de informacién de los programas y proyectos
sociales que realizan en la comuna;

b. Impulsar y fomentar la educacion y formacién ciudadana a partir de la
ninez, considerando mecanismos de participacion y recepcion de opinion
de los distintos niveles etéreos de acuerdo con su grado de madurez y
desarrollo;

c. Proponer y ejecutar politicas y sistemas de asesoria técnica a las
organizaciones comunitarias territoriales y funcionales comunales,
respecto de su constitucidon, modificacion y fomentando su desarrollo y
el mejor ejercicio y de sus funciones, procurando su efectiva
participacién ciudadana en las decisiones que afectan a la comuna;

d. Proponer sistemas de apoyo a la constitucién de organizaciones de
pueblos originarios de la comuna y mantenerlas informadas de la red de
recursos especiales que se canalizan a través de distintas instancias del
gobierno nacional, en especial, la Corporacién Nacional de Desarrollo
Indigena (CONADIS), como asimismo, de los programas y fondos
concursables de la municipalidad;

e. Organizar y dirigir sistemas de apoyo al Servicio Nacional de
Consumidor, en las materias destinadas a formar una mayor conciencia
de los derechos de las personas con respecto a sus adquisiciones y
contrataciones en el mercado, canalizando las denuncias que se
formulen al respecto con arreglo a la legislacién vigente en estas
materias;

f. Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia
social, salud publica, proteccién del medio ambiente, educacién vy
cultura, capacitacion, deporte y recreacion, promocion del empleo y
turismo;

g. Promover vy propiciar el desarrollo de la cultura en la comuna;

h. Difundir y capacitar a las organizaciones y a la comunidad en general,
en materias vinculadas a mejorar las condiciones medioambientales de
la comuna; promover y efectuar controles de salud e higiene
ambiental;
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Fomentar, propiciar, patrocinar y organizar actividades deportivas
comunales en coordinacidn con otros organismos deportivos de la
comuna;

Disenar y confeccionar los instrumentos para un efectivo fomento de la
actividad econdmica y de empleo;

Proponer medidas concretas tendientes al fomento de la actividad
microproductiva, la generacion de vinculos con otros niveles superiores
y, el mejoramiento de las condiciones de competitividad;

Contribuir a la solucién del problema de la cesantia actuando como
mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo;

. Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y
proyectos sociales de competencia municipal teniendo como marco de
referencia programas de cobertura nacional, el Plan de Desarrollo
Comunal y los proyectos derivados de estos;

. Facilitar el acceso de los habitantes de la comuna a los programas

nacionales y regionales de vivienda, como asimismo, el diseno,

ejecucion y evaluacion de los programas municipales de vivienda vy
habitat, dirigidos especialmente a los sectores mas pobres;

Ddisenar, ejecutar y evaluar programas de accion e informacién social

de la comunidad u otros que surjan en orden a coadyuvar en la

resolucion de los principales problemas sociales que afecten a la
comunidad;

. Contribuir a la solucién de las dificultades personales y familiares de

aquellos que, por carecer de recursos econdmicos estimados como

indispensables, se encuentren en estado de indigencia o necesidad
manifiesta, atendiendo las emergencias sociales de los habitantes de la
comuna;

. Administrar la informacion correspondiente al sistema CASII, o el que lo

reemplace, que permita apoyar una correcta toma de decisiones en lo

que a proyectos sociales se refiere;

Administrar los beneficios de la red social de Gobierno que dicen relacion

con el subsidio Unico familiar y las pensiones asistenciales, y todo otro

gue se cree;

Elaborar informes técnicos para la confeccion de las bases de licitacion y

contrataciones directas, en su caso, para los servicios y prestaciones

necesarias para el cumplimiento de sus funciones;

Ejercer la inspeccidon técnica de las contrataciones y convenios que

suscriba el municipio, en materias propias de su competencia;

. Asistir al Comité Técnico Administrativo, Comité de Accion Social y al

Concejo Municipal, cuando sea necesario y colaborar con el Concejo

Econdmico y Social Comunal, cuando le sea requerido; vy

Realizar las demas funciones que la ley y el Alcalde le encomienden.
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ARTICULO XX: La Direccion de Desarrollo Comunitario y Social tendra a
su cargo las siguientes unidades:
1.-Departamento de Desarrollo Comunitario
1.1. Seccidn de Participacion Ciudadana
1.1.1. Oficina de Atencidn al Vecino
1.1.2. Oficina de Organizaciones Comunitarias
1.3. Oficina de Asuntos Indigenas
1.4. Oficina Comunal de Informacién al Consumidor
2. Secciéon de Cultura
3. Seccién de Deporte y Recreacion
1.4. Seccién de Medio Ambiente
2.- Departamento de Desarrollo Econémico Local
2.1. Seccion Promocién del Empleo
2.2. Seccion Capacitacién Laboral
2.3. Seccion Fomento Productivo y Microempresas
3.- Departamento de Desarrollo Social
3.1. Seccion Vivienda y Habitat
3.2. Seccion Programas Sociales
3.3. Seccion Social

1.
1.
1.
1.

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO XX: EL Departamento de Desarrollo Comunitario depende
directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario y Social y tiene por
objeto impulsar y apoyar variadas formas de participacién ciudadana de la
comuna, promoviendo su integracién en el progreso de la misma, con una
efectiva integracion de todos los sectores sociales y econdmicos, etareos y
étnicos fortaleciendo a la sociedad civil para hacer efectiva el respeto a los
principios y garantias constitucionales y una mejor calidad de vida.

Articulo XX: A este Departamento le correspondera las siguientes
funciones:

a. Colaborar en la formalizacidén del Plan de Desarrollo Comunal;

b. Impulsar y apoyar variadas formas de Participacion Ciudadana de la
Comuna en la solucion de los problemas que le afectan tanto si ésta se
radica en el nivel local, como en el regional o nacional;

c. Implementar medidas para detectar los requerimientos, necesidades y
aspiraciones de la comunidad y de las organizaciones comunitarias con
el objeto de orientar el accionar del municipio;
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. Implementar, ejecutar y administrar los diversos programas, fondos de
inversidn y aportes y subvenciones orientadas a apoyar la accion de las
organizaciones comunitarias;

. Asesorar al Alcalde y a la comunidad en general en las materias

reguladas en la Ordenanza de Participacién Ciudadana;

Mantenerse informado de la constitucién y funcionamiento del Concejo

Econdmico y Social, prestando la asesoria que éste le requiera a través

de su Secretaria Administrativa;

. Implementar, ejecutar y administrar, en especial, los Fondos de

Desarrollo Vecinal y los recursos destinados a subvenciones;

. Mantener una relacion permanente con la Secretaria Municipal, de
manera de estar al dia de los Registro de las Organizaciones
comunitarias, Territoriales y Funcionales que mantiene dicha unidad, y
sus actualizaciones, conforme a las disposiciones legales e instrucciones

vigentes;

Elaborar y ejecutar proyectos de capacitacion destinados a los dirigentes
comunitarios pertinentes, orientados al fomento, desarrollo vy
legalizacion de las organizaciones comunitarias y en lo concerniente a
los planes sociales de Gobierno;

Promover, organizar y consolidar la organizacién y asesorar el

funcionamiento de las juntas de vecinos, de las uniones comunales de

juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias funcionales;

. Asesorar al Alcalde en las materias destinadas a obtener una efectiva
participacién de los pueblos originarios con residencia en la comuna,
promoviendo su organizacion, apoyando su constitucion legal y
orientandolos respecto de los beneficios especiales que estan
contemplados en la normativa especial vigente;

Asesorar y orientar a los consumidores en las materias que le
encomienda la normativa especial que regula esta norma;

. Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda las
politicas tendientes a materializar acciones relacionadas con proteccién
del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion, deporte y
recreacion, promocién del empleo y turismo;

. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de las Bases Especiales y

especificaciones técnicas de las licitaciones en materias propias de su

competencia, o para las contrataciones directas, en su caso;

Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le

encomiende, en materias propias de su competencia; y

. Cumplir las demas funciones que la Direccidn le encomiende.
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ARTICULO XX La seccidn Participacion Ciudadana tendrd a su cargo las
siguientes secciones y oficinas:

1.1 Seccidn Participacién Ciudadana
1.1.1. Oficina de Atencion al Vecino
1.1.2. Oficina de Organizaciones Comunitarias
1.1.3. Oficina Asuntos Indigenas
1.1.4. Oficina de Informacién al Consumidor
1.2. Seccién de Cultura
1.3. Seccién de Deporte y Recreacion
1.4. Seccién de Medio Ambiente

1.1 SECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ARTICULO XX: La Seccién de Participacion Ciudadana depende
directamente del Departamento de Desarrollo Comunitario y tiene como
objetivo producir la interrelacion de las distintas Organizaciones
Comunitarias, prestandole asesoria para orientarlos en su accién y prestar
capacitacion a las organizaciones vecinales y vecinos en general, en
aquellas materias relacionadas con los planes sociales comunales.

ARTICULO XX: Esta unidad tendrd las siguientes funciones:

a. Ejecutar e implementar de acuerdo a la Ordenanza de Participacion
Ciudadana las acciones para verificar los requerimientos, necesidades y
aspiraciones de la comunidad y de las organizaciones comunitarias con
el objeto de orientar el accionar del municipio;

b. Prestar apoyo, en coordinacion con la Secretaria Municipal para el
desarrollo de las aaudiencias publicas que acuerde el Concejo;

c. Prestar apoyo y gestionar, en su caso, a la implementaciéon y desarrollo
de los sistemas participativos en el Plan de Inversiones;

d. Implementar las politicas que fije el alcalde y el Concejo en materia de
subvenciones y aportes a organizaciones comunitarias;

e. Prestar asesoria y desarrollar, en el ambito de su competencia, los
programas contemplados en el sistema participativo del Plan de
Inversiones, de Fondos Concursables, de Desarrollo Vecinal, y otros que
se implementen con el objeto por mejorar la calidad de vida de los
habitantes y sus comunidades;

f. Implementar los mecanismos de recepcién de opinidn ciudadana que el
Alcalde y el Concejo, en su caso, dispongan, de conformidad con la
Ordenanza referida;
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. Colaborar o asesorar en la tramitacion la personalidad juridica de las
organizaciones comunales existentes, promoviendo su constitucidn
legal;

. Establecer y consolidar una relacidn permanente con la Secretaria
Municipal, de manera de estar al dia de los Registro de las
Organizaciones comunitarias, Territoriales y Funcionales que mantiene
la Secretaria Municipal y sus actualizaciones, conforme a las
disposiciones legales e instrucciones vigentes;

Proponer, en los casos que la ley expresamente lo contemple, la
nominacion de ministros de fe para el acto de constituciéon de las
organizaciones comunitarias territoriales y funcionales, siempre que esta
funcién no se haya asignado especificamente a otro fedatario;
Mantener una asesoria permanente para las organizaciones de la
comunidad en las materias que permitan facilitar su funcionamiento,
velando siempre por la autonomia de las organizaciones;

Ejercer acciones de coordinaciéon de las organizaciones comunitarias
para hacer efectiva su participacion;

Proponer politicas y acciones para facilitar la interlocucion entre el
municipio y las distintas expresiones organizadas y no organizadas de la
ciudadania local de forma de contribuir a una mejor relacién de éstas
con el ente municipal;

.Apoyar a la Secretaria Municipal en la constitucion del Concejo
Econdmico y Social;

. Prestar asesoria y apoyo, en materias de su competencia, al Concejo
Econdmico y Social, cuando éste lo requiera a través de su Secretaria
Administrativa;

Emitir los informes técnicos para la elaboracion de las Bases Especiales y
especificaciones técnicas de las licitaciones en materias propias de su
competencia, o para las contrataciones directas, en su caso;

. Ejercer la inspeccidén técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

. Las demas que le encomiende la jefatura.
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XXX. OFICINA DE ATENCION AL VECINO

ARTICULO XX: La Oficina de Atencion al Vecino es una unidad que
depende directamente de la Seccién de Participacion Ciudadana y tiene
como objetivo establecer canales de informacion y orientacién municipal
entregando, de esta manera, un mejor servicio a la comunidad.

ARTICULO XX: Las funciones de la Oficina de Atencidn al Vecino son las
siguientes:

a.

Recibir las inquietudes que, respecto de las funciones de competencia
municipal, manifiesten los vecinos y derivarlos a las unidades
municipales que corresponda;

. Entregar a la comunidad la informacion inmediata que les sea

requerida, respecto de los servicios que entrega la Municipalidad y
las actividades que desarrolla;

Llevar un registro de las solicitudes, requerimientos y llamados
recibidos, de las consultas evacuadas, casos solucionados y aquellos
pendientes de solucién;

. Tramitar, a través de las unidades competentes y en coordinacién

con la Oficina de Partes, Reclamos y Archivo, cuando corresponda, la
respuesta oportuna a los requerimientos formulados;

Elaborar, cuando se le encomiende, las respuestas por escrito que
deban dirigirse a los vecinos, para la firma del Alcalde;

Realizar el envio o entrega a sus destinatarios, de las respuestas
elaboradas por la Oficina;

. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las

bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia
de su competencia;

. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que se le

encomiende, en materias propias de su competencia; y
Otras funciones que le encomiende la Direccidn.

ARTICULO XX: La Oficina de Organizaciones Comunitarias depende de la
Seccion Participacion Ciudadana y tendrd a su cargo las siguientes
funciones:

a. Elaborar las bases de postulacién a los distintos fondos y concursos que
administra la Direccién y proponer su priorizacion a través de las
instancias respectivas;
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. Proponer los sistemas de evaluacion para el otorgamiento de
subvenciones;

Estudiar las solicitudes de subvencidn y proponer al Alcalde su
priorizacion y los objetivos especificos de las mismas, de acuerdo a la
normativa especial al respecto;

. Mantener un registro actualizado de los fondos otorgados a cada una de
las organizaciones y entidades beneficiarias de subvencién y exigir la
entrega oportuna de las rendiciones de cuanta de éstas;

Redactar los convenios respectivos para la asignacién de recursos de
subvencién y fondos concursables y someterlos a la visacion de la
Direccién Juridica;

Ejercer la inspeccion técnica del cumplimiento de estos convenios y de
aquellos contratos y convenios propios de su competencia que le sea
asignada;

. Redactar los estatutos tipo de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales y someterlos a la visacidon de la Direccion
Juridica cuando corresponda;

. Proponer la nominacién de ministros de fe para la constitucion de
organizaciones comunitarias;

Actualizar en forma permanente la informacion que conste en los
Registros de la Secretaria Municipal, respecto de la constitucion,
vigencia, directorios, sedes y socios de las organizaciones comunitarias
y uniones comunales;

Elaborar, ejecutar o dirigir, en su caso, programas de capacitacién
orientados a los dirigentes sociales y a la comunidad en general en las
materias de su interés;

Mantener en terreno un contacto permanente con la comunidad y las
organizaciones comunitarias, de forma de detectar sus inquietudes y
propuestas, manteniendo informada a la Jefatura de estas acciones;
Ejecutar las acciones necesarias para implementar los mecanismos de
recepcion de opinidn ciudadana que el Alcalde y el Concejo, en su caso,
dispongan, de conformidad con la Ordenanza de Participacidon
Ciudadana;

. Ejercer la asesoria permanente de las organizaciones de la comunidad
en las materias que permitan facilitar su funcionamiento, velando
siempre por la autonomia de las organizaciones;

. Ejercer las acciones para implementar las politicas de fortalecimiento de
la relacidon entre los dirigentes de las organizaciones y la Municipalidad;
. Prestar apoyo a la Secretaria Municipal en la constitucién del Concejo
Econdmico y Social;
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p. Emitir los informes y prestar asesoria y apoyo, en materias de su
competencia, al Concejo Econdmico y Social, cuando éste lo requiera a
través de su Secretaria Administrativa;

g. Efectuar informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacidon
para contrataciones que corresponda a su competencia y que se le
encomiende o para las contrataciones directas, en su caso;

r. Ejercer la inspeccidén técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

s. Cumplir con las demas funciones que le encomiende la jefatura.

XXX. OFICINA DE ASUNTOS DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS

ARTICULO XX: La Oficina de Asuntos de los pueblos originarios depende de
la Seccidn Participacion Ciudadana y tendra las siguientes funciones:

a. Proteger y promover el desarrollo de los descendientes de los pueblos
originarios que existen en la comuna, sus culturas, familias y
comunidades en sus diversas manifestaciones étnicas y culturales;

b. Propiciar, apoyar y contribuir a la integracion a la vida comunal, de los
descendientes de los pueblos originarios, velando por su efectiva
participacién en el progreso econémico, social y cultural;

c. Promover la constitucién de asociaciones indigenas con personalidad
juridica, de acuerdo a la normativa vigente;

d. Promover la participacion efectiva de las organizaciones indigenas que
reconoce la ley en todas las materias municipales que tengan injerencia
o relacion con cuestiones indigenas;

e. Efectuar y mantener actualizado el Catastro de Organizaciones
Indigenas de la Comuna y remitirlo a la Secretaria Municipal, para
efectos de que sean consideradas en el proceso de integracion del
Concejo Econdmico y Social Comunal;

f. Difundir en la poblacién indigena los beneficios sociales que se otorga a
través del municipio y otros 6rganos del Estado;

g. Prestar apoyo a las organizaciones indigenas en la formulacién de
proyectos y participacidon en fondos concursables municipales y demas
instituciones del Estado;

h. Mantener una coordinacién permanente con el Departamento de
Desarrollo Social para orientar y derivar la asistencia social de los
descendientes de pueblos originarios;
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i. Mantener una vinculacién permanente con la Corporacién Nacional de
Desarrollo Indigena (CONADI)coordindandose con este 6rgano estatal
para entregar asesoria juridica, capacitacion en fortalecimiento
organizacional y formulacion de proyectos;

I. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las bases
de licitacidon o contrataciones directas de servicios en materia de su
competencia;

i. Ejercer la inspeccidon técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

j. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

XXX. OFICINA COMUNAL DE INFORMACION AL CONSUMIDOR
(0.C.I.C.)

ARTICULO XX: La Oficina Comunal de Informacién al Consumidor
depende de LA Seccién de Participacion Ciudadana y tendra las siguientes
funciones:

a. Implementar los programas de informacién al consumidor que
determine el Servicio Nacional del Consumidor (SERNAC);

b. Mantener un sistema de atencidon de consultas y reclamos en materias
de competencia de la oficina;

c. Disefar, implementar y evaluar un sistema de difusién y capacitacion de
la comunidad con relacion a los derechos del consumidor;

d. Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las
bases de licitacion o contrataciones directas de servicios en materia de
su competencia;

e. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que se le
encomiende, en materias propias de su competencia; y

f. Las demas que le encomiende la jefatura

XX. SECCION CULTURA

ARTICULO XX: La Seccion Cultura depende directamente del
Departamento de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo contribuir e
impulsar el desarrollo cultural de los habitantes de la comuna a través de la
difusion e promocidn de las distintas expresiones del arte y el conocimiento
y la ciencia.
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ARTICULO XX: Esta unidad tendrd las siguientes funciones:

Qo

__h

j.

K.

Elaborar propuestas de politicas culturales para que sean incorporadas
al Plan de Desarrollo Comunal;

. Organizar y promover actividades culturales y expresiones artisticas;

Satisfacer las necesidades culturales de la comunidad;

. Elaborar un catastro de expresiones artisticas existentes en la comuna,

impulsando la participacién de los autores, compositores, artesanos e
intérpretes en la vida cultural de la poblacion y del municipio;

. Identificar y resguardar el patrimonio cultural de la comuna;

Cumplir las funciones que se le encomiende al municipio relacionadas
con las bibliotecas publicas, de conformidad con los convenios que se
suscriba sobre la materia;

. Coordinar su accién con las corporaciones culturales que el municipio

integre;

. Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades

similares con fines de intercambio y programacion de actividades;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
Asumir cualquiera otra funcidon que la Jefatura le encomiende.

XX. SECCION DEPORTES Y RECREACION

ARTICULO XX: La Seccion de Deportes y Recreacién depende
directamente del Departamento de Desarrollo Comunitario y tiene como
objetivo desarrollar y fomentar la realizacion de actividades deportivas
recreativas destinadas a lograr la participacidon e integracién de toda la
comuna.

ARTICULO XX: Esta unidad tendrd las siguientes funciones:

a.

b.

C.

Fomentar las actividades deportivas de acuerdo con las necesidades y
caracteristicas de la comuna;

Proporcionar, de acuerdo con el presupuesto municipal, la organizacién
y recursos materiales, financieros y humanos para la practica masiva del
Deporte y la Recreacion de la comuna;

Velar por una mas eficiente utilizacién de la infraestructura deportiva
municipal;
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j.

. Mantener una coordinacién permanente con organismos del deporte,

con el objetivo de potenciar el accionar del desarrollo deportivo y
recreativo de la comuna;

Ejercer la inspeccidon técnica de los contratos que se suscriba para la
administracion del estadio Municipal y otros recintos deportivos;
Verificar e informar acerca del cobro de derechos por el uso del recinto
cuando proceda;

. Administrar los Centros de Deportes y Recreacion (CENDYRES) en

conjunto con organizaciones comunitarias, conforme a la normativa
vigente;

. Emitir los informes técnicos para la elaboraciéon de bases de licitaciéon en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
Las demas que le encomiende la jefatura.

XXX. SECCION DE MEDIO AMBIENTE

ARTICULO XX: La Seccion Medio Ambiente depende directamente del
Departamento de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo
implementar las politicas y programas que permitan incorporar en la
poblacion los cambios culturales que se requiera para disfrutar de un
ambiente libre de contaminacién y alteraciones sanitarias del medio
ambiente y ejecutar las acciones destinadas a estos objetivos.

ARTICULO XX: Esta unidad tendrd las siguientes funciones:

Proponer y ejecutar acciones, dentro de su ambito y cuando
corresponda, relacionadas con la proteccion del medio ambiente;
Aplicar, en el ambito de su competencia, las politicas ambientales del
Municipio;

Mantener una coordinacidon permanente con las unidades que tienen
competencia en materias relacionadas con este tema;

. Preparar elementos de difusién hacia la comunidad de todas las

precauciones y acciones que prevengan, mitiguen o eliminen Ia
contaminacion en sus distintas manifestaciones;

Mantener una relacién permanente con el Concejo Ecolégico Comunal,
para reforzar la accién del municipio en las materias senaladas
precedentemente;

Impulsar la creacidon de comités de medio ambiente en la comunidad,
prestarles asesoria y apoyo para el desarrollo de sus actividades;
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g. Efectuar el control de las microempresas familiares en materias que le
encomienda la normativa vigente;

h. Proponer y ejecutar acciones, dentro de su ambito y cuando
corresponda, relacionadas con la salud publica, en coordinacién con los
servicios publicos competentes, para cuyo efecto debera, entre otras,
las siguientes actividades:

- Confeccionar y desarrollar programas de zoonosis y eliminacion de
plagas;

- Efectuar vacunaciones masivas en la poblacién animal;

- Efectuar fumigaciones y desinfectes en general;

- Eliminar animales portadores de enfermedades contagiosas o
peligrosas;

- Efectuar acciones especificas de control de plagas.

i. Inspeccionar el cumplimiento de la Ordenanza sobre normas sanitarias
basicas de la comuna;

k. Emitir los informes técnicos para la elaboracidn de bases de licitacidon en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

j. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

l.  Cumplir con las demas funciones que se le encomiende.

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

ARTICULO XX: El Departamento de Desarrollo Econémico Local depende
directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Social y tiene por
objeto proponer y ejecutar, dentro de su dmbito y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con el fomento
productivo local

ARTICULO XX: El Departamento de Desarrollo Econémico Local tendrd las
siguientes funciones:

a. Diseflar acciones tendientes a incrementar el desarrollo de las
actividades econdmicas comunales, fortaleciendo los vinculos entre el
sector publico y privado, para el crecimiento econdmico y desarrollo
comunal;
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K.

Elaborar instrumentos que permitan mejorar las condiciones de
productividad de las actividades econdmicas radicadas en la comuna, ya
sean de fomento, asociatividad, eslabonamientos, u otros que cumplan
este fin;

Disefiar y proponer medidas tendientes a mejorar las habilidades y
destrezas laborales de la poblacién econdmicamente activa de la
comuna, para su mejor insercion en el mercado del trabajo;
Coordinar los planes programas y proyectos impulsados por otros
organismos del estado y entidades privadas, tendientes a fomentar el
empleo, insercidn laboral y la capacitacidon con fines laborales;
Prestar el apoyo y asumir las funciones que le encomiende la normativa
existente para facilitar la creacion de microempresas, en general y, en
especial, de microempresas familiares, en coordinacidon con las demas
unidades municipales con competencia en la materia;

Elaborar y proponer politicas comunales que permitan potenciar
desarrollo econémico del territorio y su poblacidon, de acuerdo con los
recursos y realidad existente;

Implementar planes, programas y proyectos relativos al desarrollo
economico comunal y el fomento del empleo, siguiendo los lineamientos
del Plan de Desarrollo Comunal y demas instrumentos municipales que
permiten alcanzar los objetivos del érea,;

Coordinar la implementacién de las Areas y funciones generales
derivadas de las materias de su competencia con las demas unidades
municipales, procurando el logro de los objetivos municipales para el
desarrollo econdmico comunal y el fomento del empleo;

Velar por la implementacién armoénica de sus funciones con las demas
entidades publicas y privadas que tienen como propdsito el
fortalecimiento del desarrollo econdmico local y el fomento del empleo;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en, su caso;
Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
Cumplir las demas funciones que le encomiende la Direccion.

ARTICULO XX: El Departamento de Desarrollo Econdmico Local tiene a su
cargo las siguientes unidades:

2.1. Seccion de Promocién del Empleo
2.2. Seccion Capacitacion Laboral
2.3. Seccion Fomento Productivo y Microempresas
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XXX. SECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO

ARTICULO XX: La Seccion de Promocién del Empleo depende
directamente del Departamento de Desarrollo Econdmico Local y debera
cumplir las siguientes funciones:

o o

Llevar registro actualizado de la oferta de empleo metropolitano;
Derivar segun las necesidades de la oferta de empleo a las personas
inscritas en el registro de desocupados;

Atender las necesidades de informacién y derivacién de los beneficiarios
del programa en forma directa;

. Informar a la ciudadania acerca de las demandas de empleo existentes en

el mercado laboral metropolitano;

Mantener un registro comunal de trabajadores despedidos estableciendo
al efecto las medidas de coordinacion con la Inspeccidon del Trabajo;
Verificar documentalmente las causas del despedido y tramitar el subsidio
a que da origen;

. Coordinar la informacién con las demas entidades publicas y privadas que

intervienen en el otorgamiento del subsidio;

. Programar actividades tendientes a perfeccionar la asignacion de los

recursos y emitir informes de evaluacidn a requerimientos de las
autoridades municipales;

Generar el catastro de jefes de hogar desempleados en condiciones de
integrarse a los programas y proyectos de generacion de empleo;
Mantener el registro y todos los procesos administrativos que permitan
implementar los programas de generacion de empleo desde el punto de
vista del recurso humano;

Elaborar los informes que soliciten las autoridades municipales o las
entidades que ejercen una funcidn de control de los programas de
generacion de empleo;

Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de su competencia, cuando se le encomiende;

. Las demas funciones que le encomiende la jefatura.
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XXX. SECCION CAPACITACION LABORAL

ARTICULO XX: La Seccién Capacitacion Laboral depende directamente
del Departamento de Desarrollo Econémico Local y debera cumplir las
siguientes funciones:

. Elaborar el catastro de beneficiarios del programa de intermediacién en

capacitacion laboral;

. Coordinar la derivacion de los beneficiarios con el Servicio de

Capacitacion y Empleo;

. Difundir la oferta publica de capacitacion laboral entre los grupos

objetivo residentes en la comuna;

. Coordinar los requerimientos del programa de capacitacién laboral con

las demas unidades municipales cuyo foco de atencion sea el mismo
grupo objetivo;

. Colaborar con las evaluaciones periddicas acerca de la evolucion del

programa de capacitacién laboral, identificando los impactos producidos
entre los grupos objetivos;

Implementar los programa de bonificacion para la capacitacion segun los
requisitos establecidos por los organismos publicos;

. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el

municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
Las demas funciones que le encomiende la jefatura.

XXX. SECCION FOMENTO PRODUCTIVO Y MICROEMPRESAS

ARTICULO XX: La Seccién Fomento Productivo y Microempresas depende
directamente del Departamento de Desarrollo Econémico Local y debera
cumplir las siguientes funciones:

a.

Identificar y caracterizar las actividades micro y pequefas de caracter
econdmico que se ejercen en la comuna, elaborando un Catastro de
Microempresarios;

130



b. Orientar a la comunidad respecto de la aplicacién de la normativa sobre
microempresas familiares, recibir y dar el curso que corresponda, de
conformidad con la ordenanza respectiva, a las solicitudes de los
interesados respecto de esta materia, comunicandoles las observaciones
que se formulen por las demas unidades municipales que intervienen en el
proceso;

c. Brindar orientacion a los habitantes que ejercen actividades de nivel
pequefo y micro cuyas condiciones de funcionamiento les permitan acceder
a beneficios y/o apoyo de las entidades publicas y privadas;

d. Proponer politicas que permitan potenciar la instalaciéon y desarrollo de
actividades econdmicas permitidas en el territorio comuna;

e. Vincular la demanda de los pequefos y microempresarios comunales con la
oferta de asesoria técnica disponible en el sector publico y privado para
estos efectos;

f. Implementar acciones tendientes a mejorar la asociatividad,
eslabonamiento y el desarrollo en general del sector pequefo y
microproductivo;

g. Programar la implementacion de actividades tendientes a mejorar la
comercializacidn de los pequefos y microempresarios;

h. Emitir los informes técnicos para la elaboracidon de bases de licitacién en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

i. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

j. Las demas funciones que le jefatura le encomiende

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO XX: EI Departamento de Desarrollo Social depende
directamente del Director de Desarrollo Comunitario y Social y tiene como
objetivo proponer la formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas de
desarrollo social para los sectores mas pobres de la comuna en los ambitos
de la accion social, la vivienda y el habitat. Al mismo tiempo le corresponde
la promocién del desarrollo social de los nifios, las mujeres, los jovenes y
los adultos mayores de la comuna.
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ARTICULO XX: La Direccién de Desarrollo Social debe cumplir con las
siguientes funciones:

a. Asesorar a la Direccién en la promocién del desarrollo social de la
comuna, para cuyos efectos debera:
a.1.Colaborar en la formulacién del Plan de Desarrollo Comunal;
a.2.Encauzar la acciéon social comunal a la satisfaccion de las
necesidades detectadas en la comuna a través de la formulacion de
proyectos sociales;

a.3.Mantener un registro actualizado de los programas y proyectos
sociales que se realicen en la comuna;
b. Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la accion social, la vivienda, el
habitat y la informacion y educacién social a la comunidad. Al mismo
tiempo, desarrollar programas especiales dirigidos a los nifios y los
adultos mayores y otros, para lo cual debera:
b.1.Proponer, administrar, ejecutar, coordinar y supervisar los
programas y proyectos sociales de competencia municipal teniendo
como marco de referencia programas de cobertura nacional, el Plan
de Desarrollo Comunal y los proyectos derivados de estos;

b.2.Mantener un registro actualizado de los recursos sociales
institucionales, tanto estatales como privados, que existen a
disposicion de los habitantes de la comuna para atender sus
necesidades sociales y especificas;

b.3.Coordinar con los servicios comunales tanto publicos como privados,
organizaciones y agrupaciones de la comunidad, el desarrollo de los
programas y proyectos sociales especificos que se implementen;

b.4.Prestar servicios de atencidn social integral a los sectores mas
pobres de la comuna, manteniendo un registro actualizado de estos
servicios y atenciones;

b.5.Extender los informes sociales que se requieran al Municipio en
materias de competencia de la Direccion;

c. Mantener un sistema de estratificacion social de la poblacién de acuerdo
a las normativas nacionales y regionales vigentes que permita apoyar
una correcta toma de decisiones en lo que a programas sociales se
refiere;

d. Participar en la instalaciéon de coordinacién municipal y comunal que
corresponda;

e. Enviar, a través del Alcalde, informacién actualizada a los organismos
del Estado que asi lo requieran;
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f. Evaluar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal de su
unidad;

g Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

h Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

i Realizar las demas funciones que la Direccidn le encomiende.

ARTICULO XX: El Departamento de Desarrollo Social tiene a su cargo las
siguientes unidades:

- Seccidén Vivienda y Habitat
- Seccién de Programas Sociales
- Seccién Social

XXX. SECCION VIVIENDA Y HABITAT

ARTICULO XX: La Seccion Vivienda y Habitat depende directamente del
Departamento de Desarrollo Social y tiene como objetivo facilitar el acceso
de los habitantes de la comuna a los programas nacionales y regionales de
vivienda, como asimismo, el disefio, ejecucion y evaluacién de los
programas municipales de vivienda y habitat, dirigidos especialmente a los
sectores mas pobres.

ARTICULO XX: La Seccidén Vivienda y Habitat tendrd las siguientes
funciones:

a. Disefiar, implementar y evaluar un sistema de difusién comunal de los
programas de vivienda existentes tanto en el ambito nacional, regional y
local;

b. Prestar servicios de atencién y orientacién individualizada a aquellos
vecinos de la comuna interesados en postular individual o
colectivamente a los programas de vivienda vigentes;

c. Prestar servicios de atencidn y orientacion a los comités de allegados
existentes en la comuna en orden a su postulacién a los programas de
vivienda;

d. Tramitar la postulacion de los interesados a los programas de vivienda
ante los organismos competentes (Ministerio de Vivienda y Urbanismo,
SERVIU);
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e. Administrar los programas extraordinarios de vivienda, en términos de
difusién, inscripcidn y postulacién de los beneficiarios;

f. Disenar, implementar y evaluar los proyectos municipales de vivienda y
habitat dirigidos a los sectores mas pobres;

g. Proponer la suscripcion y administrar convenios con instituciones que
presten servicios Utiles a la poblacion en materias de competencia del
departamento;

h. Mantener un registro actualizado de las prestaciones y atenciones
efectuadas por el departamento;

I Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

j Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba

el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

k Cumplir con las demas funciones que la jefatura le encomiende de

acuerdo a la legislacion vigente.

XXX. SECCION PROGRAMAS SOCIALES

ARTICULO XX La Seccidén Programas Sociales depende directamente de
Departamento de Desarrollo Social y tiene como objetivo el disefo,
ejecucion y evaluacion de los programas municipales dirigidos a los nifios y
los adultos mayores de la comuna, ademas de aquellos programas de
accién e informacién social de la comunidad u otros que surjan en orden a
coadyuvar en la resolucidn de los principales problemas sociales que
afecten a la comunidad.

ARTICULO XX: La Seccion Programas Sociales tendrd las siguientes
funciones:

a. Disefar, implementar y evaluar proyectos especificos de accion dirigidos
a los nifios y adultos mayores de la comuna;

b. Disenar, implementar y evaluar proyectos especificos dirigidos a la
accion e informacion social a la comunidad;

c. Coordinar las acciones a realizar con las instancias comunales
correspondientes de manera de maximizar el uso de los recursos;

d. Proponer la suscripcidén y administrar convenios con instituciones y/o
servicios que beneficien en forma directa a los vecinos de la comuna en
materias de competencia del departamento;

e. Mantener un registro actualizado de las acciones desarrolladas por los
programas;
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f. Diseflar, implementar y evaluar un sistema de difusién hacia la
comunidad de los programas que se realicen;

g. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

h. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

i. Cumplir con las demas funciones que la jefatura le encomiende de
acuerdo a la legislacion vigente.

XXX. SECCION SOCIAL

ARTICULO XX: La Seccidn Social depende directamente del Departamento
de Desarrollo Social y tiene como objetivo contribuir a la solucién de las
dificultades personales y familiares de aquellos que, por carecer de
recursos econdmicos estimados como indispensables, se encuentren en
estado de indigencia o necesidad manifiesta.

ARTICULO XX: La Seccion Social tendrd las siguientes funciones:

a. Diseflar, implementar y evaluar un sistema permanente de informacion
a la comunidad con relacién a los servicios sociales de la Red Social del
Gobierno disponibles para ello.

b. Mantener Un registro actualizado de las prestaciones y atenciones
efectuadas por el Departamento;

c. Disefar, implementar funciones y evaluar sistemas de atencion de los
potenciales beneficiarios de los subsidios sociales (subsidio Unico
familiar, pensiones asistenciales) de la red social estatal, de manera de
facilitar el acceso de la poblacion beneficiaria a ellos. Estos incluyen la
tramitacién de la postulacién, asignacion y renovacién de los subsidios
correspondientes;

d. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

e. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

f. Cumplir con las demas funciones que la jefatura le encomiende.
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ARTICULO XX: La Seccidén Social tendrd a su cargo las siguientes
secciones:

3.3.1. Oficina de Subsidios Sociales y Becas
3.3.2. Oficina de Estratificacion Social
3.3.3. Oficina de Asistencia Social

XXX. OFICINA SUBSIDIOS SOCIALES Y BECAS

ARTICULO XX: La Oficina de Subsidios Sociales y Becas depende de la
Seccién Social y tiene como objetivo administrar los beneficios de la red
social de Gobierno que dicen relacién con el subsidio Unico familiar y las
pensiones asistenciales, y todo otro que se cree.

ARTICULO XX: La Oficina de Subsidios Sociales y Becas tendrad las
siguientes funciones:

a. Proporcionar atencién individualizada a los potenciales beneficiarios del
subsidio Unico familiar, subsidio maternal, subsidio de madres, subsidio
de recién nacido y de las pensiones asistenciales de vejez e invalidez;

b. Tramitar la postulacion y asignacién de los subsidios y pensiones
asistenciales a los beneficiarios;

c. Mantener registros estadisticos de las atenciones prestadas y los
subsidios y pensiones asistenciales otorgados;

d. Tramitar la renovacién y actualizacion de antecedentes de los
beneficiarios;

e. Tramitar la inscripcidn y postulacion a diferentes becas tales como
Presidente de la Republica, Indigenas, entre otras;

f. Tramitar la postulacién, atencion y asignacion al Subsidio al Consumo de
Agua Potable y Alcantarillado;

g. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

h. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

i. Las demas que la jefatura le encomiende.
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XXX. OFICINA DE ESTRATIFICACION SOCIAL

ARTICULO XX: La Oficina de Estratificacion Social depende de la Seccién
Social y tiene como objetivo administrar la informacién correspondiente al
sistema CAS II, o el que lo reemplace, que permita apoyar una correcta
toma de decisiones en lo que a proyectos sociales se refiere.

ARTICULO XX: La Oficina de Estratificacién Social tendra las siguientes
funciones:

a. Aplicar, supervisar y administrar el sistema de estratificaciéon social
vigente de acuerdo a las normativas del Ministerio de Planificacion
Nacional y de la Intendencia de la Regidon (CAS II);

b. Disefiar, implementar y evaluar sistemas de informacién a partir del
programa de estratificacion social, Utiles a la toma de decisiones en
materias de competencia del Departamento de Desarrollo Social;

c. Mantener actualizada la informacién proveniente del sistema de
estratificacion social para el adecuado registro y focalizacion de los
programas sociales;

d. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

e. Ejercer la inspeccién técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

f. Las demas que la jefatura le encomiende.

XXX. OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL

ARTICULO XX: La Oficina de Asistencia Social depende de la Seccidn
Social y tiene como objetivo atender las emergencias sociales de los
habitantes de la comuna, los que pueden tener distinto origen y causa
debido a la variable econdmica.

ARTICULO XX: Esta unidad tendra las siguientes funciones:

a. Recibir, atender y orientar la demanda de solicitudes espontaneas o no.

b. Resolver y/o satisfacer las necesidades inmediatas urgentes que
presenten los solicitantes residentes en la comuna.

c. Coordinar internamente con los diferentes programas municipales,
sociales 0 no, que requieran de aportes de tipo asistencial.
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d. Coordinar con los Gabinetes y Ministerios que sean necesarios, a nivel
del Gobierno Central, la solucién de problemas de caracter social;

d Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion
en materias de su competencia o para contrataciones directas en su
caso;

e. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

f. Las demas que la jefatura le encomiende.

DIAGNOSTICO

La carencia de apoyo de sistemas computaciones a la gestion de la
DIDECO, el grado de dispersion de sus sedes en que trabajan los
funcionarios del area, el asinamiento en algunas dependencias para
la atencion del contribuyente no han sido impedimento para que la
gestion del Municipio cumpla en parte con sus objetivos y contrubuya
a dar solucion a los problemas sociales de la Comuna.

RECOMENDACIONES

Dotar a esta Direccion con apoyo computacional suficiente de
hardware, software y comunicaciones.

Dar a la atencidn del contribuyente y organizaciones comunirarias y
sociales de la comuna el tratamiento preferente que se merecen,
comenzando por solucionar el problema de dispercion de las sedes,
de atencion y de asinamiento de funcionarios y publico general.

Efectuar una reingenieria a los procesos del area y racionalizar el
recurso humano, en especial los de honorarios.
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USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 04-11-2008 !]WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco REV: 03-08-2009 DRAFT =
Lgvant?fnlemo de Procesos Diagnésticodela RECOMMENDED =
Situacion Actual -
NOTES: 12345678910 PUBLICATION A3 —
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NODE: TME  Gestionar y controlar los Juzgados de Policia NUMBER:
A34 Local ]

PARA UN REGLAMENTO INTERNO

DE LOS JUZGADOS DE POLICIA LOCAL

REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO XX:

Los Juzgados de Policia Local dependen administrativamente de la
Municipalidad y técnicamente del Poder Judicial en conformidad con las
sobre Organizacién vy

normas establecidas en

la Ley
Atribuciones de los Juzgados de Policia Local.

No 15.231,
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ARTICULO XX:

Los Juzgados de Policia Local tendran por objeto administrar la justicia en
la comuna de acuerdo a la competencia que le concede la ley.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMAS JUZGADOS DE POLICIA LOCAL
SMC

1. éCodmo Entrar al Sistema? Pag. 3
1.1 Configuracion Recomendada Pag. 3
2. Uso de la Interfaz de Usuario Pag. 4
. Consideraciones Generales Pag. 4
. Interfaz Grafica Pag. 4
. Informes Pag. 5
. Procesos Pag. 5
. Seguridad Péag. 5
. Requisito de operacion Pag. 5
. Indicaciones a considerar Pag. 6
. Navegacion por Menus Pag. 6
. Navegacion por Pantallas Pag. 6
3 ConeX|on al Sistema Pag. 7
3.1 Inicio del sistema Pag. 7
4. Descripcién General del Sistema Pag. 8
4.1 Componentes de la pantalla Pag. 9
5. Pantalla Principal Sistema de Juzgado Pag. 10
5.1 Menu principal Pag. 10
5.2 Menu de Herramientas Pag. 10
6. Menu Parametros Pag. 11
6.1 Parametros Generales Pag. 11
6.2 Actualizacidon de Materias Pag. 12
6.3 Clasificaciones de Infraccion Pag. 12
6.4 Tipos de Infraccién Pag. 13
6.5 Valores por clasificacion de Infracciones Pag. 13
6.6 Instituciones Emisoras Pag. 14
6.7 Estados de las Causas Pag. 14
6.8 Estados Oficiales Pag. 15
6.9 Actualizacion de Actuarios Pag. 15
6.10 Actualizacion de articulos de infraccion Pag. 15
7. Control de Procesos Pag. 16
8. Procesos Especiales Pag. 20
8.1 Mantencion de Plantillas Pag. 20

NNNNNNNNNT
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8.2 Actualizacién de Contribuyentes Pag. 21

8.3 BuUsqueda de Contribuyentes Pag. 21

8.4 Extracto Archivo Bimensual Pag. 22

8.5 Listado por Oficina Emisora Pag. 22

8.6 Cambia Afio de Procesos Pag. 23

8.7 Extracto Archivo RMNP Pag. 23

8.8 Listado de Causas por actuario Pag. 23

8.9 Listado de Ingresos Pag. 24

9. Consulta Giros y Pagos Pag. 24

10. Menu de Informes Pag. 25

10.1 Nomina de Causas a la Corte (Trimestral) Pag. 25
10.2 Resumen Trimestral de Causas Pag. 26
10.3 Libro de Ingresos Diarios Pag. 27

10. 4 Nomina de Citados Pag. 28

10.5 Listado Registro Multas no Pagadas Pag. 29
10.6 Estadisticas Infrac./Estados/Oficinas Pag. 30
10.7 Listado Pagos por Oficina Remisora Pag. 31
10.8 Listado Morosos Juzgado Pag. 32

10.9 Listado Causas sin Infraccién Pag. 33
10.10 Listado Infracciones Pag. 34

10.11 Listado Materias Pag. 35

10.12 Listado Cod. Estados Pag. 36

10.13 Listado de Causas por Infraccion Pag. 37
10.14 Cambio de Contrasefia Pag. 38

10.15 Bloqueo de causa Pag. 38

Diagndstico

Los juzgados de Policia Local cumplen con la funcion que se les ha
asigando.

Existe la contingencia de caidas de sistemas en la toma de
declaracion de juicios en tramite, con la consiguiente pérdida de
informacion de la misma.

Existen problemas de seguridad de los archivos de los juicios.

Recomendaciones

Dar solucion a los problemas expuestos.
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XI.- DIRECCION DE ASEO Y ORNATO:

DIRECCION DE ASEO Y ORNATO:

USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 04-11-2008 ! WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco REV: (04-08-2009 DRAFT
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NOTES: 12345678910 PUBLICATION A35
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Ley de Municipalidades:

El Articulo N° 21 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades
seflala que a la unidad encargada de la funcién de aseo y ornato
correspondera:

El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general, de los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

El servicio de extraccion de basura.

La construccidn, conservacion y administracién de las areas verdes de la
comuna.
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PARA REGLAMENTO INTERNO:
CAPITULO XXX

A la unidad D.F.L 1-19.704 encargada de la funcién de aseo ART. 25y
ornato correspondera velar por: D.O. 03.05.2002

a) El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna;

b) El servicio de extraccién de basura, y

c) La construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la
comuna.

DE LA DIRECCION DE ASEO Y ORNATO

ARTICULO XX: La Direccién de Aseo y Ornato tiene como objetivo
mantener el aseo y ornato de la comuna en todos aquellos aspectos que
sean de competencia de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las
normas legales al respecto.

ARTICULO XX: La Direccion de Aseo y Ornato debe cumplir con las
siguientes funciones:

a. Efectuar las tareas de aseo de las vias publicas, plazas, parques,
jardines y, en general, de los bienes nacionales de uso publico bajo la
administracion del municipio.

a.1l. Disefar e implementar programas de limpieza de las vias
publicas y bienes nacionales de uso publico;

a.2. Efectuar la inspeccién y fiscalizacion del aseo de la comuna;

a.3. Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas
por parte de la comunidad;

b. Extraer los residuos domiciliarios provenientes de actividades
domésticas y barrido de las casas, industrias, comercio y otras
actividades relacionadas;

b.1. Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales;

b.2. Informar anualmente a la Alcaldia del estudio relativo a
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determinar la tarifa de aseo;

c. Construir, mantener, conservar y administrar las areas verdes de la

comuna;
c.1. Supervisar que los proyectos de areas verdes se ejecuten de
acuerdo al Plan de Desarrollo Comunal;

c.2. Emitir informe para la elaboracion de bases especiales vy
especificaciones técnicas las bases para el lamado a propuesta
y contratacién de la construccion y mantencidn de areas
verdes en la comuna;

c.3. Contratary controlar el riego de los arboles ornamentales de la
comuna;

c.4. Estudiar y proponer proyectos de forestacion en la comuna;
c.5. Inspeccionar las areas verdes;
c.6. Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas de aseo y ornato;

Emitir informe para la elaboracion de bases especiales y especificaciones
técnicas para el llamado a propuesta para la limpieza de calles y vias
publicas; recoleccién, transporte y disposicion de residuos domiciliarios
de la comuna;

Ejercer la Inspeccidén Técnica de los contratos que le corresponda a sus
funciones;

Recopilar y recibir la informacion estadistica de cada Departamento,
generando las bases de datos, cuadros de produccién, de superficies, los
cuadros que requiere la facturacion de los contratos a su cargo, vy
cualquier otra informacién estadistica necesarios para el ejercicio de sus
funciones manteniendo el registro y control de los indicadores que se
generen. Para estos efectos, deberd mantener la coordinacion con el
Departamento de Informatica y Estadisticas de la Secretaria Comunal de
Planificacidon y con el Departamento de Catastro de la Direccion de Obras
Municipales;

. Suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de

Planificacidon para la confeccion del Plan de Desarrollo Comunal;
Participar en el Comité Técnico Administrativo y en las demas
comisiones y comités que el Alcalde le encomiende; vy

Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO XX: La Direccién de Aseo y Ornato tiene a su cargo las
siguientes unidades:

1.-Departamento de Aseo
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2.-Departamento de Estudios y Proyectos de Areas Verdes
3.-Departamento de Ejecucion de Areas Verdes
4.-Departamento de Mantencién de Areas Verdes

PARRAFO X°
DEPARTAMENTO DE ASEO

ARTICULO XX: El Departamento de Aseo depende directamente de la
Direccidon de Aseo y Ornato y tiene como objetivo velar por la 6ptima
mantencién e inspeccion del aseo domiciliario y publico de la comuna y del
cumplimiento de las Ordenanzas y/o normas sanitarias.

ARTICULO XX: El Departamento de Aseo debe cumplir con las siguientes

funciones:

a. Fiscalizar el cumplimiento de la recoleccién de los residuos domiciliarios,
industriales y comerciales de la comuna;

b. Emitir informes técnicos para la confeccion de las bases vy
especificaciones técnicas de llamado a propuesta para la contratacion de
servicios de aseo;

c. Efectuar las tareas de aseo de las vias publicas, y en general de los
bienes nacionales de uso publico de la comuna, en forma directa o a
través de terceros;

d. Retirar los escombros y microbasurales de los bienes nacionales de uso
publico y/o de los domicilios de la comuna, si corresponde;

e. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos vigentes con las empresas
contratadas para la recoleccion de los residuos domiciliarios, escombros
y otros;

f. Proponer a la Direccion programas y sistemas de trabajo;

g. Confeccionar y mantener actualizado el control estadistico de los
servicios de aseo comunal;

h. Mantener actualizada la estadistica de los gastos municipales por
concepto de aseo comunal;

i. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los programas establecidos y
reprogramarlos de acuerdo al grado de eficiencia;

j. Atender las denuncias de la comunidad y preparar la respuesta
correspondiente a los reclamos recibidos;

k. Evaluar y registrar los excedentes de residuos domiciliarios (sobre 60

litros por dia) e informar a la jefatura para formular el Listado de Sobre
productores;

Supervisar y controlar el uso de los contenedores de basura en la
comuna, velando por su mantencién y lavado;
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m. Efectuar el control estadistico del tonelaje de los residuos sodlidos
retirados de la comuna;

n. Emitir informes técnicos relativos a las materias del rubro;

0. Colaborar en la confeccion de los programas de trabajo y ejecutar los
aprobados;

p. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el
Municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;

g. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacion en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

Cumplir las demas funciones que la Direccidén le encomiende

=

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE AREAS
VERDES

ARTICULO XX: El Departamento de Estudios y Proyectos de Areas Verdes
depende directamente de la Direccidon de Aseo y Ornato y tiene por objetivo
estudiar y elaborar instrumentos de anédlisis para la planificacidon y
proposicién de proyectos de construccidon de areas verdes, emitir informes
técnicos, mantener catastros actualizados y propender al desarrollo de las
areas verdes y la forestacion acorde al Plan de Desarrollo Comunal.

ARTICULO XX: El Departamento de Estudios y Proyectos de Areas Verdes
debe cumplir las siguientes funciones:

a. Elaborar estudios y proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion
instrumentos de analisis para la formulacién de la estrategia municipal
en materias de Ornato de la comuna y programas y proyectos de
construccion de areas verdes;

b. Emitir los informes técnicos para la elaboracidn de las bases vy
especificaciones técnicas para efectuar los llamados a propuesta publica
de construccidn de areas verdes;

c. Estudiar y proponer a la Secretaria Comunal de Planificacién proyectos
de areas verdes y forestacidon de la comuna;

d. Mantener actualizados los registros de contratistas del rubro;

e. Mantener actualizado el catastro de las areas verdes de la comuna;

f. Emitir informes técnicos relacionados con las condiciones de arborizacién
y areas verdes de los loteos nuevos;

h. Verificar el cumplimiento de las exigencias efectuadas por Asesoria
Urbana,

i. Con relacidon a la arborizacion y areas verdes de loteos nuevos o
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Municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;
j. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacién en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
k. Cumplir las demas funciones que la Direccidén le encomiende

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE AREAS VERDES Y
ARBORIZACION

ARTICULO XX: El Departamento de Ejecucion de Areas Verdes depende
directamente de la Direccion de Aseo y Ornato y tiene por objeto
ornamentar los paseos, calles, plazas, parques y otros bienes nacionales de
uso publico, a través de la construccion, reparacién y fiscalizacién de las
areas verdes y arborizacién de la comuna.

ARTICULO XX: El Departamento de Ejecucion de Areas Verdes deber3

cumplir las siguientes funciones:

a. Inspeccionar el cumplimiento por parte de la comunidad de las
Ordenanzas referidas al Ornato;

b. Supervisar el cumplimiento técnico de las disposiciones contenidas en
las Ordenanzas de Ornato;

c. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de las bases vy
especificaciones técnicas para efectuar los llamados a propuesta publica
para el llamado a propuesta o contratacion directa, en su caso, para la
construccion de areas verdes y arborizacién;

d. Controlar y ejecutar el riego de los arboles ornamentales de la comuna;

e. Ejercer la inspeccién técnica del cumplimiento de los contratos relativos
a la construccion de areas verdes, plantacion, extraccion, desinfeccion,
podas, talas y otras actividades relativas a las especies arboreas;

f. Emitir informes técnicos sobre las especies arbodreas y las areas verdes
existentes en la comuna y/o la tasacién de los danos si los hubiere;

g. Desarrollar, mantener y supervisar el funcionamiento del Vivero
Municipal, de acuerdo a los programas de arborizacién, reproduccion y
desarrollo de especies arboreas; y

h. Cumplir las demas funciones que la Direccién le encomiende

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE AREAS VERDES

ARTICULO XX: El Departamento de Mantencion de Areas Verdes depende
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directamente de la Direccion de Aseo y Ornato y tiene por objetivo
preservar la ornamentacion de paseos, calles y otros bienes nacionales de
uso publico, a través de la mantencién, reparacién vy fiscalizacidon de las
areas verdes de la comuna

ARTICULO XX: El Departamento de Mantencién de Areas Verdes deber3
cumplir las siguientes funciones:

a.

b.

Efectuar la mantencion de plazas, jardines, parques y otras areas
verdes de la comuna, ya sea directamente o a través de terceros;
Emitir los informes técnicos para la elaboracién de las bases y
especificaciones técnicas para efectuar los llamados a propuesta publica
para el llamado a propuesta o contratacion directa, en su caso, para la
mantencidén de areas verdes y arborizacién;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos vigentes relativos a la
mantencién de areas verdes, incluidas las actividades de plantacién,
extraccion, desinfeccion y podas de arboles en las areas verdes de la
comuna;

. Velar por el cuidado de las especies arboreas de los parques, calles y

areas verdes publicas controlando el riego y poda formativa;

. Inspeccionar el cumplimiento por parte de la comunidad de las

Ordenanzas referidas al Ornato;

Supervigilar el cumplimiento técnico de las disposiciones contenidas en
las Ordenanzas de Ornato;

Supervisar la ejecuciéon de las podas y otros tratamientos técnicos de
los arboles de las areas verdes de la comuna sujetas a mantencién y en
la época que corresponda;

. Ejercer la inspeccidén técnica de los contratos y convenios que suscriba el

Municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende;
Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacidon en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
Cumplir las demas funciones que la Direccién le encomiende.
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DIAGNOSTICO

La Direccion ocupa el 16,26 de la fuerza laboral del Municipio.

En el informe sobre las partidas 2 a 5, especificamente Contratos
recomienda que no se efectiien renovaciones a dichos contratos y
que en su lugar se transparente el proceso con una nueva licitacion,
es el caso del aseo.

También se senala en dicho informe en relacion con el alumbrado
publico que se comunique a la CGE que una vez nivelado el sistema
de alumbrado publico y obtenidos los informes desde la SEC se
resuelva el problema del sobre consumo.

RECOMENDACIONES:

Licitar a su vencimiento los servicios contratados.
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XII.-

RENTAS E INSPECCION:
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PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

CAPITULO XX

DE LA DIRECCION DE RENTAS E INSPECCION GENERAL

ARTICULO XX: La Direccién de Rentas e Inspeccién General, es una
unidad que depende directamente del Alcalde, y tiene por objetivo la
determinacion de politicas, planes y programas tendientes a procurar la
maxima eficiencia y optimizacion en la obtenciéon de recursos financieros
que la entidad, de acuerdo a la normativa legal, puede recaudar, como
asimismo, ejecutar la fiscalizacion externa que compete a la municipalidad
y ordenar las cobranzas de todos los impuestos y derechos municipales,

cuando corresponda.
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ARTICULO XX: La Direcciéon de Rentas e Inspeccién General, deber3
cumplir las siguientes funciones:

a.

Estudiar y proponer al Alcalde las politicas, planes y programas
destinados a mejorar la gestion de recursos financieros del
municipio;

. Requerir de las direcciones municipales la informacién vy

proposiciones que sea preciso para proponer al Alcalde, en el mes de
Octubre, las modificaciones que estime pertinentes a la Ordenanzas
de Derechos Municipales, con el objeto de presentarla al Concejo y
publicarlas en el mes de noviembre de cada ano;

Planificar, dirigir y coordinar las acciones destinadas a optimizar la
fiscalizacion del cumplimiento de la normativa vigente, en especial
las ordenanzas locales, por parte de la comunidad;

. Planificar y ejecutar la fiscalizacion externa de la entidad, de acuerdo

con la normativa legal vigente;

Proponer al Alcalde, cuando corresponda y de conformidad con la
legislacion vigente, las clausuras y cierres de establecimientos que
funcionen con infraccion de la normativa vigente.

Procesar la informacién que le remita la Direccion de Administracion
y Finanzas respecto del estado de pago de los impuestos y derechos
municipales, planificando y disponiendo las acciones judiciales y
extrajudiciales para el cobro de los que se encuentren en mora;

. Proponer anualmente al Director de Administracion y Finanzas, a

mas tardar en el mes de Octubre, las actualizaciones que
corresponda y las modificaciones que sea necesario introducir a la
Ordenanza de Derechos Municipales;

. Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracién de

bases de licitacion que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacion, en materias de su competencia y para las
contrataciones directas, en su caso;

Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre
en materias de su competencia;

Integrar El Comité Técnico Administrativo y las demas comisiones o
comités que el Alcalde o la Administracion le encomienden; y

. Cumplir con las demas funciones que el Alcalde o la Administracion le

encomienden
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ARTICULO XX La Direccién de Rentas e Inspeccidén General tendra bajo su
dependencia los siguientes departamentos:

1.-Departamento de Rentas Municipales
2.-Departamento de Inspeccién General
3.-Departamento de Cobranzas y Convenios

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS MUNICIPALES

ARTICULO XX: El Departamento de Rentas, depende directamente de la
Direccion de Rentas e Inspeccién General, y tiene por objeto lograr la
maxima eficiencia y optimizacion en la obtencidn de recursos financieros
que el municipio debe recaudar de acuerdo con la normativa legal vigente,
para lo cual debera efectuar las siguientes funciones:

a. Mantener debidamente actualizada, las ordenanzas de derechos
municipales y todas aquellas regulaciones que digan relacién con la
percepcion de ingresos municipales, proponiendo anualmente al Director de
Rentas e Inspeccidn General, en el mes de Octubre las actualizaciones que
corresponda, las modificaciones que sean necesarias, para su proposicion al
Concejo, de manera que esté en condiciones de publicarse en el mes de
noviembre de cada ano;

b. Mantener las bases de datos y catastros actualizados de todas las
actividades municipales, inherentes a la generacidn de recursos financieros
tales como patentes comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes,
permisos de circulacidon, derechos de aseo, contribuciones municipales,
publicidad y otras, todas ellas propias de la funcion municipal;

c. Establecer y determinar politicas, planes y programas que orienten la
accion del municipio, a través de sus unidades giradoras, en el sentido de
obtener la maxima recaudacién posible por concepto de impuestos y
derechos municipales;

d. Tomar conocimiento y determinar periddicamente los deudores y
morosos de los diferentes impuestos y derechos municipales sobre los
cuales deberad ejercerse las acciones de cobranza por la unidad
competente;
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e. Evaluar el adecuado cumplimiento de la normativa legal vigente
inherente a los diversos procesos que impliquen percepcion de ingresos
municipales, tales como las distintas patentes municipales, permisos de
circulacion, derechos de aseo, contribuciones municipales, derechos varios,
etc...

f. Fiscalizar el adecuado cumplimiento de los convenios suscritos por el
municipio con instituciones del sector publico, tales como Servicio de
Impuestos Internos, Registro Civil e Identificacion, otros;

g. Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracion de
bases de licitacibn que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacion, en materias de su competencia y para las contrataciones
directas, en su caso;

h. Actuar, cuando corresponda, de Inspector Técnico de los contratos que el
municipio celebre en materias de su competencia; y

i. Cumplir las demas funciones que la Direccién le encomiende

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL

ARTICULO XX: El Departamento de Inspeccidon General, depende
directamente de la Direccion de Rentas e Inspeccidon General y tiene por
objeto planificar y ejecutar la fiscalizacién externa municipal, para lo cual
debera ejercer las siguientes funciones:

a. Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal
en materias normativas, de caracter tributarias y en general de
supervigilancia comunal;

b. Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria,
al comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales, tendientes al cumplimiento de la ley de Rentas Municipales y
otras disposiciones legales;

c. Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion
vigente en materias de ferias libres;

d. Efectuar controles sanitarios a la industria y al comercio en general,
dentro del ambito de la competencia municipal;

e. Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo, los
letreros de propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacién
vehicular o peatonal;
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f. Realizar las acciones de control y fiscalizacion, respecto del
cumplimiento de las normas que regulan el ejercicio de actividades
correspondientes a la debida recaudacion de impuestos
municipales, como asimismo fiscalizar la adecuada aplicacion de
las diversas ordenanzas municipales, para lo cual debera
programar y organizar sistemas de control y fiscalizacion en
materias tales como:

- Proteccién del Medio Ambiente (Ley 19.300)

- Normas referidas al pago de derechos de aseo, permisos de
circulacion y patentes C.I.P.A.(Decreto Ley 3.063)

- Transito Publico. (Ley 18.290)

- Concesiones sobre bienes nacionales de usos publicos o municipales.
(Ley 18.695, art.12)

- Aseo y Ornato de la comuna

- Materias de la Ley de Alcoholes. (ley 17.105)

- Contribuciones Municipales

- Ley de Rentas Municipales

- Ley de los Derechos y Deberes del Consumidor (Ley N°19.496)

- Cumplimiento de Ordenanzas Municipales.

g. Atender denuncias en terreno cuando corresponda;

h. Colaborar con la Direccién de Obras Municipales en el control de las
normas relativas a edificacidon y construcciones;

i. Efectuar las denuncias a los Juzgados de Policia Local de las infracciones
cursadas cuando corresponda;

j. Emitir los informes respectivos para dar curso a cierres y clausuras que
corresponda de acuerdo a la normativa vigente, en materias de su
competencia;

k. Hacer efectivos los decretos alcaldicios que ordenen cierres y clausuras;
|.  Emitir los informes técnicos para la elaboracidon de bases de licitacidon en
materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
m. Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba
el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

n. Cumplir las demas funciones que la Direccién le encomiende
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PARRAFO X°

PARA SER CREADO:

DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS Y CONVENIOS

ARTICULO XXX: El Departamento de Cobranzas depende directamente
de la Direccién de Rentas e Inspeccién General y le corresponde efectuar
todas las cobranzas correspondientes a deudores de impuestos y derechos
municipales, debidamente determinados por el Departamento de Rentas,
para lo cual deberd ejercer las siguientes funciones:

a.

Mantener un registro actualizado de todos los convenios suscritos por la
entidad, que impliguen recaudacién de recursos financieros, procurando
su adecuado cumplimiento en tiempo y forma;

Disponer las acciones tendientes a recaudar todos los recursos
financieros correspondientes a morosos y deudores municipales;
Ejercer las acciones extrajudiciales y judiciales, bajo la supervision de la
Direccion Juridica, en materias de cobranzas municipales;

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones de la Ordenanza sobre
Normas para la Cobranza de Patentes o Derechos y Contribuciones
Municipales;

Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracion de
bases de licitacion que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacidn, en materias de su competencia y para las contrataciones
directas, en su caso;

Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre
para externalizar las cobranzas del municipio; y

Cumplir las demas funciones que la Direccién le encomiende.
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DIAGNOSTICO

La Direccion de Rentas e Inspeccion es un unidad que depende de
la DAF. Por medio de su Departamento de cobranzas y convenios,
su labor se orienta fundamentalmente a la cobranza, servicios que
le presta al contribuyente y la recuperacion de saldos morosos y
deudores.

El Municio mantiene en sus activos cuentas de los deudores por
ingresos presupuestarios, ascendentes en 2008 a M$ 2.707.875.-

RECOMENDACION

Efectuar el analisis del item Derechos de aseo domiciliario, patentes
comerciales y derechos de aseo, y ejercer las acciones legales
pertinentes para su cobro.

Controlar estos saldos en cuentas de orden en el balance y no afectar

los ingresos percibidos en el presupuesto en la eventualidad que no
se perciban.
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PARA UN REGLAMENTO INTERNO:

XX .- SERVICIOS GENERALES:

TITULO X

DE LAS UNIDADES DE APOYO OPERATIVO

CAPITULO X

DE LA DIRECCION DE OPERACIONES

ARTICULO XX La Direccién de Operaciones depende directamente del
Alcalde y tiene por objeto ejecutar en forma directa o a través de terceros
las acciones necesarias para facilitar el buen funcionamiento de la
infraestructura comunal y, prestar apoyo operativo para el cumplimiento de
las funciones propias de las demas unidades municipales.

ARTICULO XX: La Direccién de Operaciones deberd cumplir con las
siguientes funciones:

a.

b.

Supervisar la ejecucion de los trabajos necesarios para asegurar el buen
funcionamiento de la red de canales de regadio de la comuna;

Dar cumplimiento a los decretos alcaldicios que dispongan demoliciones,
retiros de rejas y elementos que se encuentren en la via publica sin
autorizacidn respectiva, cuando éstas deban practicarse por el
municipio, comunicando detalladamente los gastos en que se ha
incurrido al efecto a la Direccidn Juridica, para que ejerza las acciones
judiciales que corresponda para la recuperacion de estos recursos;
Efectuar, a requerimiento de las unidades competentes, los trabajos de
mantencién de los pavimentos de calles y calzadas, segun disponibilidad
de los recursos municipales;

. Ejecutar los trabajos de mantenciéon para el funcionamiento de los

canales de la comuna, para lo cual debera efectuar limpieza de los
canales de derrames, sistemas, camaras y sifones, sin perjuicio de las
responsabilidades que tengan las asociaciones de canalistas u otros
organismos publicos o privados;

. Integrar el Comité Técnico Administrativo y las demas comisiones o

comités que se le encomiende;
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f. Efectuar los informes técnicos para la elaboracion por la Secretaria
Comunal de Planificacidn de las bases especiales y especificaciones
técnicos de las licitaciones que corresponda en las materias propias de
su competencia y para las contrataciones directas, en su caso;

g. Ejercer la Inspeccion Técnica de los contratos que corresponda a su
competencia.

h. Integrar el Comité Técnico Administrativo y las comisiones y comités
que le encomiende el Alcalde; vy

i. Realizar las demas funciones que le encomiende el Alcalde o el
Administrador Municipal.

ARTICULO XX: La Direccién de Operaciones tendra bajo su dependencia
las siguientes unidades:

1.-Departamento de Operacion Municipal
2.-Departamento de Operacidn Territorial

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION MUNICIPAL

ARTICULO XX: El Departamento de Operacién Municipal depende
directamente del Director de Operaciones y tiene como objetivo prestar
apoyo al cumplimiento de las funciones de las unidades municipales.

ARTICULO XX: El Departamento de Operaciéon Municipal, deberad cumplir
con las siguientes funciones:

a. Apoyar técnicamente en las actividades municipales al aire libre, en
materias tales como montaje, electricidad, pintura y otros de su
competencia;

b. Efectuar, cuando corresponda, segun el decreto alcaldicio respectivo, las
demoliciones y/o extracciones de rejas y elementos y articulos de
propaganda y publicidad que se encuentren en los bienes nacionales de
uso publico sin autorizacion correspondiente, a requerimiento y bajo
supervision, de la Direccién de Obras Municipales;

c. Colocary retirar lienzos y/u otros articulos comunicacionales, escenarios
y otros, de acuerdo a los requerimientos que realice la Direccién de
Comunicaciones con la debida antelacion al evento;
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d. Colaborar en la elaboracién de los informes técnicos para la confeccion
por la Secretaria Comunal de Planificacién de las bases especiales y
especificaciones técnicos de las licitaciones que corresponda en las
materias propias de su competencia y para las contrataciones directas,
en su caso;

e. Ejercer la Inspeccidon Técnica de los contratos que se le encomiende; y

f. Realizar las demas funciones que le encomiende la Direccidn.

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION TERRITORIAL

ARTICULO XX: El Departamento de Operaciéon Territorial depende
directamente del Director de Operaciones y tiene como objetivo efectuar
una 6ptima mantencién de los bienes nacionales de uso publico, calles y
calzadas, y limpieza de canales y sifones y controlar cuando éstos estén
entregados a terceros en virtud de contratos vigentes, en coordinacién con
la unidad o Direccién pertinente. También, proveera de agua potable a los
vecinos que carezcan de dicho elemento o en emergencias vy, realizara el
riego de areas verdes no licitadas.

ARTICULO XX: El Departamento de Operacion Territorial deberd cumplir
con las siguientes funciones:

a. Efectuar la limpieza de sumideros de aguas lluvias y canales de
derrame;

b. Retirar restos de podas a solicitud de los vecinos, previa certificacidon de
la autorizacién respectiva por parte del Departamento de Mantencion de
Areas Verdes y verificacidn del ingreso de los derechos municipales en la
Tesoreria Municipal;

c. Retirar restos de podas que le informe la Direccién de Aseo y Ornato;

d. Reparar y reponer camaras, tapas y rejillas de sumideros de aguas
lluvias;
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Efectuar los trabajos de construccidn y mantencidon de pozos
absorbentes de aguas lluvias en aquellos sectores en que no existan
redes de aguas lluvias y bajo la supervision de la Direccidn de Obras
Municipales;

Nivelar terrenos de canchas y similares de administracion municipal o
gue se encuentren en bienes nacionales de uso publico;

. Efectuar la limpieza de pozos sépticos pagados o gratuitos, a

requerimiento de la Direccion de Desarrollo Comunitario y Social;

. Entregar agua clorada a los campamentos y vecinos, en emergencias;

Efectuar el riego de las areas verdes no licitadas, bajo la supervision
técnica de la Direccion de Aseo y Ornato;

Mantener las calles que no cuenten con pavimentos, y similares, bajo la
supervision técnica del Departamento de Infraestructura de la Direccion
de Obras Municipales;

Ejecutar acciones para el riego de calles de tierra para dar cumplimiento
a las medidas de descontaminacion, para cuyo efecto debera mantener
la coordinacion con la Intendencia y demas organismos
medioambientales

Colaborar, en coordinacion con las unidades correspondientes. en la
confeccion de los informes técnicos para la elaboracidn por la Secretaria
Comunal de Planificacion de las bases especiales y especificaciones
técnicas de las licitaciones que corresponda en las materias propias de
su competencia y para las contrataciones directas, en su caso

. Ejercer la Inspeccion Técnica de los contratos que se le encomiende;
. Prestar el apoyo que se le requiera en situaciones de emergencia y/o

catastrofe, de acuerdo con el Plan Nacional de Proteccién Civil;
Responder a los requerimientos que las autoridades estimen
convenientes, tales como, traslados de mediaguas, visitas a terreno,
apoyo a las acciones de otras Direcciones y trabajos extras no incluidos
en la planificacion normal, en coordinacién con las unidades
competentes, en especial la Direccion de Desarrollo Comunitario y
Direccion de Seguridad Ciudadana; y

. Realizar las demas funciones que la Direccién le encomiende.
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XX.- OPERACIONES:
CAPITULO XX

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO XX: La Direccién de Servicios Generales depende directamente
del Alcalde y tiene por objeto asegurar un adecuado y eficaz suministro de
insumos, materiales y servicios de apoyo a la gestién administrativa interna
del municipio, procurando la racionalizacién en el uso de los recursos y el
suministro de servicios e insumos a las distintas unidades, velando por el
correcto funcionamiento de las dependencias municipales desde la perspectiva
de su operacion material, seguridad, aseo, comunicaciones, transporte

ARTICULO XX: La Direccion de Servicios Generales debe cumplir las
siguientes funciones:

a. Dirigir, coordinar y controlar el mantenimiento, seguridad, aseo y ornato
de las dependencias municipales, y la operacién de los servicios basicos
de las mismas, ya sea en forma directa o ejerciendo la inspeccidn
técnica de los contratos y convenios suscritos por el municipio en estas
materias;

b. Administrar y mantener el Auditorium Municipal y coordinar las
actividades que alli se realicen;

c. Revisar y controlar periédicamente los equipos necesarios para la
prevencion de riesgos en todas las dependencias de la Municipalidad,;

d. Mantener registro de los bienes muebles e inmuebles que el municipio
tenga en propiedad o a cualquier otro titulo, que son arrendados por la
Municipalidad;

e. Dar cuenta de las especies inutilizadas para que sean dadas de baja, con
0 sin enajenacidon, segun corresponda, de acuerdo a la normativa
vigente;

f. Efectuar el mantenimiento y reparacion de los bienes municipales;

g. Efectuar la implementacion de mantenimientos, reparaciones menores y
acondicionamiento de los recintos municipales y aquellos arrendados por
el municipio
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h. Supervisar y controlar que se mantenga en buen estado el
equipamiento, maquinas e infraestructura en general de la
municipalidad;

i. Velar y administrar las medidas necesarias para el uso eficaz de los
servicios en cada dependencia municipal

j. Llevar el registro de los consumos basicos (luz, agua, gas, teléfono), por
cada dependencia municipal;

k. Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en el
estacionamiento municipal, a modo de optimizar el empleo de ambos
elementos;

|. Programar y controlar la destinacion de vehiculos municipales, como de
los servicios de transporte contratados a terceros, buscando optimizar
sus destinaciones y rutas segun los requerimientos municipales;

m. Velar por el cumplimiento y dar aplicacidon cabal a las normas que
regulan el uso de los vehiculos que el municipio detente a cualquier
titulo, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las facultades
que correspondan a la Contraloria General de la Republica;

n. Programar y supervisar la dotacién de combustibles y lubricantes a los
vehiculos municipales mediante los convenios vigentes del municipio con
las empresas distribuidoras;

0. Ejercer la inspeccidon técnica del cumplimiento de los contratos de
prestacion de los servicios generales que se brindan al municipio,
inherentes a su funcidn;

p. Elaborar los informes técnicos para la confeccidon, por la Secretaria
Comunal de Planificacion, de las bases especiales y especificaciones para
las licitaciones de los servicios propios de su ambito de accién y, en su
caso, para las contrataciones directas de los mismos;

g. Integrar el Comité Técnico Administrativo y las demas comisiones y
comités que el Alcalde o la administracion municipal le encomiende; y

r. Cumplir con las demas funciones que el Alcalde o la Administracién
Municipal dispongan

ARTICULO XX: La Direccidén de Servicios Generales tendrd a su cargo las
siguientes unidades:

1.-Departamento de Mantencion
2.-Departamento de Inventario
3.-Departamento de Bodega y Abastecimiento
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PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE MANTENCION

ARTICULO XX: El Departamento de Mantencién depende directamente del
Director de Servicios Generales y tiene como objetivo efectuar las acciones
que permitan mantener la infraestructura material y los bienes municipales
y administrar el material rodante municipal y arrendado a particulares, si
corresponde.

ARTICULO XX: El Departamento de Mantencién, deberd cumplir con las
siguientes funciones:

a. Supervigilar el buen estado de mantencién y funcionamiento de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal o que el municipio
detente a cualquier titulo, a fin de que se utilicen apropiadamente en los
fines que son destinados y efectuar la inspeccidon técnica cuando esta
sea entregada a terceros;

b. Realizar el mantenimiento y reparaciones de la infraestructura municipal
por intermedio de los talleres correspondientes, especialmente en lo
referido a carpinteria, electricidad, pintura, gasfiteria y cerrajeria;

c. Administrar, controlar y supervisar el rendimiento optimo de los
vehiculos tanto municipales como arrendados a particulares, a través de
las bitacoras de cada maquina y las inspecciones periddicas;

d. Velar por el adecuado mantenimiento de la flota de vehiculos
municipales;

e. Velar porque los vehiculos que el municipio tenga en dominio,
arrendamiento o a cualquier otro titulo, usen el disco que identifica su
uso estatal, de acuerdo a la normativa existente;

f. Supervigilar que efectivamente el material rodante al servicio municipal
se utilice exclusivamente para las funciones propias de la entidad, dando
cuenta oportuna a la Direccidn de cualquier uso indebido del mismo;

g. Velar que los vehiculos al servicio municipal que deban desplazarse fuera
de la Region, cuenten con el decreto alcaldicio que asi lo disponga,
dando cuenta oportuna a la Direccidn de cualquier infraccion al
respecto;

h. Mantener provistos de combustible y lubricante a los vehiculos y
maquinaria municipal;
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i. Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en el
estacionamiento municipal, a modo de optimizar el uso de ambos
recursos;

j. Programar y controlar la destinacion de vehiculos municipales, como de
los servicios de transporte contratados a terceros, buscando optimizar
sus destinaciones y rutas segun los requerimientos municipales;

k. Velar porque la red de extintores de incendios se encuentre en buen
estado instruyendo al personal municipal sobre el uso de los mismos;

|. Velar por el uso eficiente de los servicios basicos en las dependencias
municipales, manteniendo al efecto un registro de los consumos por
cada dependencia municipal, dando cuenta a la Direcciéon de los
desperfectos o anomalias que detecte en estos servicios y/o adoptando
las medidas que aseguren la mantencion de éstos;

m. Elaborar, cuando corresponda, los informes técnicos para la confeccion,
por la Secretaria Comunal de Planificacién, de las bases especiales y
especificaciones para las licitaciones de los servicios propios de su
ambito de accion y, en su caso, para las contrataciones directas de los
mismos;

n. Ejercer, cuando se le encomiende, la inspeccién técnica del cumplimiento
de los contratos de prestacion de los servicios generales que se brindan
al municipio, inherentes a su funcion; y

0. Realizar las demas funciones que le encomiende la Direccion

PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

ARTICULO XX: El Departamento de Inventario depende directamente de
la Direccion de Servicios Generales y tendra las siguientes funciones:

a. Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos;

b. Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas, traslados y bajas
de las especies municipales;

c. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién de los
bienes muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada
jefe y/o funcionario, por los bienes asignados;

d. Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas
unidades municipales;

e. Clasificar los bienes inventariables segun las normas vigentes;
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f. Mantener debidamente identificados los bienes municipales mediante las
placas de inventario, llevando un registro de estas;

g. Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos,
investigando sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del
inventario fisico y de libros;

h. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario
general de la Municipalidad, desglosado por dependencias; y

i. Las demas funciones que la Direccién le encomiende.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE BIENES
SMC

1. Generalidades 3

2. Parametros 5

2.1 Parametros Generales 5

2.2 Actualizacion de Articulos 6

2.3 Tipos de Movimiento 7

2.4 Dependencias (Oficinas) 8

2.5 Actualizacion 1. P. C. 8

3.. Ingreso y Emision Certificados de Alta 9
4. Ingreso y emision Certificado de Bajas y Traspasos 10
5. Consulta Registro de Inventario 12

6. Listados 13

6.1 N6mina de Cargos por departamento 13
6.2 Listado de Articulos 14

7. Salida 15

Anexo A (Pantallas de Ayuda) 15

1. Seleccion de Médulos 15

2. Seleccién de Articulos 15

3. Busqueda de Altas 16

4. Generacién Homogénea 16

5. Blsqueda de Bajas/Traslados 16

6. Correlativo de Bienes 17

Anexo B (Listados y formularios)

. Anexo de Alta al Registro de Control Fisico 18
. Ficha Control unitario de Bienes 19

. Baja al Registro de Control Fisico 20

. Listado ubicacién de Bienes Homogéneos 21

. Muestra Movimiento por Cédigo 22

. Listado de Actualizaciones y Depreciacion 23

. Anélisis de Ordenes de Compra 24

. Informe Estadistico de Articulos 25

O~NO O WN B
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PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE BODEGA Y ABASTECIMIENTO

ARTICULO XX: El Departamento de Bodega y Abastecimiento depende de
la Direccion de Servicios Generales y debera cumplir las siguientes
funciones:

a.

b.

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones;

Velar por el cumplimiento de las normas generales en materia de
almacenamiento, control de existencias y distribucién de los articulos
bajo su responsabilidad;

Mantener en existencia cantidades minimas y maximas de materiales y
articulos para el funcionamiento de la Municipalidad;

Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega
controlando las entradas, salidas y saldos;

. Contar, pesar, medir y cuantificar los bienes que se reciban, controlando

gue éstos estén de acuerdo con lo oficialmente solicitado;
Efectuar la entrega y distribucion oportuna de bienes adquiridos,
emitiendo el certificado de recepcidn y entrega correspondiente;

. Llevar estadisticas de consumo para las distintas unidades municipales;
. Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para

los diversos materiales;

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control
de los materiales que se almacenen;

Elaborar, cuando corresponda, los informes técnicos para la confeccién,
por la Secretaria Comunal de Planificacion, de las bases especiales y
especificaciones para las licitaciones de los servicios de abastecimiento y
bodegaje y, en su caso, para las contrataciones directas de los mismos;
Ejercer, cuando se le encomiende, la inspeccion técnica del
cumplimiento de los contratos de prestacion de los servicios de bodegaje
y abastecimiento que se contrate por el municipio, inherentes a su
funcién; y

Cumplir las demas funciones que la Direccion le encomiende.
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MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE BODEGA
SMC

1. Generalidades 3

1.1 Objetivos del sistema 3

1.2 Potencialidad 3

1.3 Médulos 3

1.4 Informes 4

1.5 Ingreso al sistema 4

1.6 Operacion del sistema 5

2. Parametros Generales 6

2.1 Pardmetros Generales 6

2.2 Actualizacion de Articulos 7

3. Ingreso de Mercaderia a Bodega 9

4. Traspasos Entre Bodegas o Salidas a Consumo 10
5. Listados

5.1 Listado de Movimientos por Departamento 12
5.2 Listado de Saldos por Departamento 12

5.3 Listado de Consumos/Recepciones Mensuales 13
5.4 Listado de Articulos General 14

13. Salir

ANEXO A (Pantallas de ayuda del sistema)

1. Seleccién de Mdédulos

2. Seleccién de Articulos

3. BUsqueda de Transaccién de Inventario

ANEXO B (Listados proporcionados por el sistema)
1. Formulario de Recepcién de Mercaderias

. Comprobante Movimientos de Bodega

. Listado de Ingresos en Bodega

. Listado de Saldos en Bodega

. Listado de Consumos Mensuales

. Listado de Articulos General

. Listado de Movimientos de Consumo por Direccién

. Listado de Movimientos de Consumo por Departamento
. Listado de Movimientos de Consumo por Seccion

O©oOoO~NOoO O WwWwN
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7.4 SISTEMAS INCORPORADOS A LA GESTION (SIG):

Ley de Municipalidades: Articulo 23.- La unidad de D.F.L 1-19.704
servicios de salud, educacion y ART. 23 demas incorporados a la gestion D.O.
03.05.2002 municipal tendra la funcidn de asesorar al alcalde y al concejo en
la formulacion de las politicas relativas a dichas areas.

Cuando la administracién de dichos servicios sea ejercida directamente por
la municipalidad, le correspondera cumplir, ademas, las siguientes
funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con salud publica y educacion, y demas servicios
incorporados a su gestion, y

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales
servicios, en coordinacién con la unidad de administracién y finanzas.

Cuando exista corporacion municipal a cargo de la administracién de
servicios traspasados, y sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso primero, a
esta unidad municipal le correspondera formular proposiciones con relacion
a los aportes o subvenciones a dichas corporaciones, con cargo al
presupuesto municipal, y proponer mecanismos que permitan contribuir al
mejoramiento de la gestién de la corporacién en las areas de su
competencia.
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EDUCACION
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Esta area del SIG cuenta con el PADEM “Plan anual de educacién municipa
anos 2007, 2008 y 2009.

El documento 2009 contiene ademas de la introduccion, la vision y misién del
sistema de educacion municipal, una actualizacion diagndstica, la
participacién de mercado, un diagnéstico: financiero, en el ambito de la
infraestructura y curricular, las politicas de educacion, las lineas de accién de
las politicas, la descripcidon de las lineas de accidn, las bases presupuestarias,
propuestas de dotacion de personal, proyectos y programas de desarrollo
pedagdgico y el monitoreo y evaluacion del PADEM.

El PADEM no considera en sus lineamientos al PLADECO como marco sde
referencia. De lo senalado preocupa la baja sostenida en el nivel de matricula
gue incide en una merma en el ingreso del area por suvenciones, toda vez
que la dotacion de educacion alcanza al 54.56 % del total del municipio. Se
debe resolver el problema de la baja persistente en las matriculas y los altos
costos en las remuneraciones del personal docente.
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SALUD
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percapita, mujer embarazada, crénicos, adolescentes, adulto mayor, postrados a domicilio Cescom
Y
$0 5
L L L K
Sistemas de apoyo areas
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NODE: TITLE: Gestionar y controlar el area de salud NUMBER:

Esta area del SIG cuenta con el PASAM “Plan anual de salud municipal” afio
2008.

El documento 2008 contiene ademas de la introduccion, el marco:
conceptual, juridico, las politicas de dsarrollo del departamento de salud
municipal, la organizacién y la estructura de la salud municipal, el dignastico,
la evaluacién de la gestién del afio 2007 y antecedentes para la gestion del
afno 2008 en las que se cuenta: politicas de gestidon, programas de
actividades, cumplimiento colectivo de metas sanotarias, cumplimiento de
indices APS, dotacion del recurso, programa de capacitacion, costruccion y
hablitacion de nuevos establecimientos, presupuesto y requerimientos de
inversidn sin presupuesto.

El PASAM no considera en sus lineamientos al PLADECO como marco sde
referencia. El proyecto no menciona el monitoreo y la evaluacién del PASAM.
No analiza la proyeccién del ingreso percapita y la inclusién de programas de
salud que antes se efectuaban con finanvciamiento externo y que se han
pasado al costo dcel percapita.
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7.5 GESTIONAR LA DAF:

Ley de Municipalidades:

Articulo 27.- La unidad D.F.L 1-19.704 encargada de administracién y ART.
27 finanzas tendrd las siguientes D.O. 03.05.2002 funciones: LEY N©°
20.033 ART. 59 N°© 3 D.O. 01.07.2005

a) Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

b) Asesorar al alcalde en la administracién financiera de los bienes
municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales;

2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
del presupuesto municipal;

3.- Visar los decretos de pago;

4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto;

5.- Controlar la gestién financiera de las empresas municipales;

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y
rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica, y

7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
correspondan.

c) Informar trimestralmente al LEY N© 20.033 concejo sobre el detalle ART.
50 N© 3 mensual de los pasivos D.0O. 01.07.2005 acumulados desglosando
las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al
efecto, dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su
situacion financiera, desglosando las cuentas por pagar.
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d) Mantener un registro mensual, LEY N© 20.033 el que estara disponible
para ART. 5° N© 3 conocimiento publico, sobre D.O. 01.07.2005 el desglose
de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra acceso
permanente a todos los gastos efectuados por la municipalidad.

e) Remitir a la Subsecretaria de LEY 20237 Desarrollo Regional y Art. 20 N©
2 Administrativo del Ministerio D.O. 24.12.2007 del Interior, en el formato
y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que
se refieren las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debera
informar a la Contraloria General de la Republica, a lo menos
semestralmente, los antecedentes senalados en la letra c) antes referida.

f) El informe trimestral y el LEY N© 20.033 registro mensual a que se ART.
50 No 3 refieren las letras c) y d) D.O. 01.07.2005 deberan estar
disponibles en la pagina web de los municipios y, en caso de no contar con
ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional vy
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.
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CONTROLAR LA GESTION DE PERSONAL:

USED AT:

AUTHOR: Enrique Garcia S.

Situacién Actual
NOTES: 12345678910

PROJECT: llustre Municipalidad de Temuco
Levantamiento de Procesos Diagnésticodela

DATE: 09-11-2008 !mRKING READER DATE | CONTEXT:

REV:  04-08-2009 DRAFT -
RECOMMENDED ——
PUBLICATION AS ]
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Controlar la gestion de Personal
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Escalafén Decreto Al cal dicio Municipalidades, dela Rentay
Reglamento Interno del Trabajo
Procesa 2 N
contratacion A J
B
D.A. Procesa = - . . .

N - | escalafon Administrar Planta .::Apruebc contrato, baja, informa Contraloria, actualiza carpeta, distribuye —
tramite contratacion, yEscalafon o =
induccion y baja ‘ Procesa -

— baj » Bl
[ o [
$0 1 | I
P O ;_ Apruebaijnasistencia
- ) - ~
Digitaliza entrada/salida (80%) ::: Tramita [icenciay reembolso L Informa asistencia, hexras,
) ] ] Controlar o D licencias, permisos y
/‘ Autoriza permiso y vacaciones asistencia . Autorizajh/extras (enero autoriza el afio) L reembol sos
Controla A <
asistencia \ Gestiona licencia médica < Actualizp datos
k. y
$0 2% S
P

Programay Requerimiento T

cursosy | Promueve e incentiva Actualiza dats, convenios y progarmas

capacitacion F Gestionar la

. itacio )
- Programa _|' Efectta convenio y contrata capacitacion o )
de Bienestar [ Establece programa Liquida, registra
ypaga
. . X Liquidar ypagar |5~
_| Actualiza haberes y descuentos fijos y variables (maestros) remuneraciones ¢
Atiente $0 4= Emigtir reportes  |:.Distribuye
f’LLmonanu Registra consultas PR F aaaaa S e informes :
|
= ‘ $0
R S
\. A P /‘
Reloj control biométrico - tarjeta P J " ;
| 1 Sistema SMC Remuneraciones y Personal
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EL RECURSO HUMANO:

Compleja area al interior de la organizacién que debe orientar su accionar a

administrar y proveer los requerimientos del

recurso, efectuar el

reclutamiento, estudiar el mercado del recurso humano y el mercado
laboral, la rotacion y el ausentismo, evaluar los procesos de seleccién y
provisién del recurso, ver la socializacién de las personas y el disefio,
descripcién y analisis de cargos, evaluaciéon del desempefio y proceso de
calificacién, estudiar acuerdos, contratos y establecer las compensaciones
economicas y las remuneraciones, los planes y beneficios sociales, la
higiene y seguridad, las relaciones laborales, el resultado de conflictos y la
negociacidn colectiva, la capacitacion, los perfiles y las competencias, el
desarrollo organizacional y del personal, el control y auditoria del recurso
humano.
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ADMINISTRAR LA PLANTA Y EL ESCALAFON:

Este proceso debe a lo menos: fijar las politicas de personal y
remuneraciones, mantener actualizado los contratos y carpetas del
personal, cumplir y hacer cumplir la legalidad vigente, programar el
bienestar y contratar la capacitacion, liquidar y pagar las remuneraciones.

Las graficas presentadas en el Punto N° 5 de este informe, se refieren a la
dotacién, organigrama, reglamento interno y dispersion de lugares de
trabajo. En el mismo punto se destaca el nimero de funcionarios de planta,
contrata y de honorarios, lo que debe ser evaluado y validado a base de
variables de eficacia, eficiencia y economicidad.

CONTROLAR LA ASISTENCIA:
Importante proceso que apoya el control sobre la entrada y salida diaria de
los funcionarios, sus vacaciones, licencias médicas y/o permisos

administrativos y apoya la autorizacién y el control de las horas
extraordinarias.

GESTIONAR LA CAPACITACION:

En el punto 5.3 de este informe se analiza la importancia que se debe
otorgar a la estructura, dotacién, capacitacion, perfiles y competencias.

El clima laboral se ve deteriorado dada la dispersidon de lugares de trabajo
en distintas sedes. La DIDECO labora en varias sedes distintas.
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REGISTRAR LAS OBLIGACIONES Y/O EL ENDEUDAMIENTO, LOS
DEVENGAMIENTOS Y DECRETOS DE PAGO, LAS ADQUISICIONES
POR MEDIO DEL PORTAL, EL REGISTRO DEL ACTIVO FIJO Y EL
CONTROL DE SU INVENTARIO FiSICO:

A52

Registrar y controlar las obligaciones, el
devengamiento, los D.P. y las adquisiciones

USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 05-11-2008 !WORKING READER DATE | CONTEXT:
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Las observaciones efectuadas en el Informe de Control Interno son las
siguientes, se subrayan las que se relacionan con este punto:

CONOURWN

INGRESOS PERCIBIDOS
GASTOS PAGADOS
ACTIVO FIJO

CONCILIACIONES BANCARIAS Y SALDOS DIARIOS DISPONIBLES

FONDO COMUN MUNICIPAL

DEUDORES POR INGRESOS PRESUPUESTADOS

ANALISIS DE CUENTAS

SITUACION DE LOS JUICIOS EN CURSO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

10. MANUAL DE FUNCIONES - DESCRIPCION DE CARGOS
11. INFORMATICA ;
12. PLADECO 2006-2010 Y ACTUALIZACION 2009 - PADEM Y PASAM
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13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.

PROCESO PRESUPUESTARIO

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA PRESUPUESTARIA

EXPOSICION TRIMESTRAL - ANUAL - DEUDA EXIGIBLE
CAPACITACION, EVALUACION DEL DESEMPENO, CONTROL INTERNO

Y DE GESTION

COBERTURA, RIESGOS, SINIESTROS Y SEGUROS

DEUDA DEL MUNICIPIO Y SECTORES

EVALUACION DEL DESEMPENO EN FUNCIONES CLAVES
EXTERNALIZACION DE PROCESOS CLAVES (INFORMATICA-ASEO Y ORNATO-
LUMINARIAS)

DICOM Y CONTROL DEL PAGO A PROVEEDORES )
PLANIFICACION ESTRATEGICA - MODELO INTEGRADO DE GESTION -
Y SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

CONTROL INTERNO Y DE GESTION ) )

24. SEGURIDAD DE ARCHIVOS DE DOCUMENTACION EN PAPEL FISICO
FONDOS A RENDIR O EN ADMINISTRACION (DIDECO)

DISPERSION DE SEDES Y DE LUGARES DE TRABAJO

SISTEMA DE SEGURIDAD VULNERADO

REMUNERACIONES
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REGISTRAR LAS OPERACIONES DE INGRESOS (DEPOSITOS) Y
EGRESOS (CHEQUES) Y CONCILIAR BANCOS:
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Las observaciones efectuadas en el Informe de Control Interno son las
siguientes, se subrayan las que se relacionan con este punto:

1. INGRESOS PERCIBIDOS

2. GASTOS PAGADOS

3. ACTIVO FIJO

4. CONCILIACIONES BANCARIAS Y SALDOS DIARIOS DISPONIBLES
5. FONDO COMUN MUNICIPAL

6. DEUDORES POR INGRESOS PRESUPUESTADOS

7. ANALISIS DE CUENTAS

8. SITUACION DE LOS JUICIOS EN CURSO

9. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

10. MANUAL DE FUNCIONES - DESCRIPCION DE CARGOS

11. INFORMATICA .

12. PLADECO 2006-2010 Y ACTUALIZACION 2009 - PADEM Y PASAM
13. PROCESO PRESUPUESTARIO

14. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA PRESUPUESTARIA
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15. EXPOSICION TRIMESTRAL - ANUAL - DEUDA EXIGIBLE

16. CAPACITACION, EVALUACION DEL DESEMPENO, CONTROL INTERNO
Y DE GESTION

17. COBERTURA, RIESGOS, SINIESTROS Y SEGUROS

18. DEUDA DEL MUNICIPIO Y SECTORES

19. EVALUACION DEL DESEMPENO EN FUNCIONES CLAVES

20. EXTERNALIZACION DE PROCESOS CLAVES (INFORMATICA-ASEO Y ORNATO-
LUMINARIAS)

21. DICOM Y CONTROL DEL PAGO A PROVEEDORES )

22. PLANIFICACION ESTRATEGICA - MODELO INTEGRADO DE GESTION -
Y SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

23. CONTROL INTERNO Y DE GESTION ) )

24. SEGURIDAD DE ARCHIVOS DE DOCUMENTACION EN PAPEL FISICO

25. FONDOS A RENDIR O EN ADMINISTRACION (DIDECO)

26. DISPERSION DE SEDES Y DE LUGARES DE TRABAJO

27. SISTEMA DE SEGURIDAD VULNERADO

28. REMUNERACIONES

DEFINICIONES

El Sistema Contable General de la Nacién en conjunto con el Sistema
Presupuestario y el de Control de Gestién (mision, visién, indicadores
claves de éxito, panel de control, etc.) articulan la base para el registro y
control de las funciones estratégicas, tacticas y operacionales del Municipio,
de los procesos identificados en este informe, sean estos informaticos,
administrativo, contable, operacional, financiero, legal, econdmico y/o
presupuestario.

MACROPROCESO:

El objeto de este macro proceso es procesar y registrar la informacion
contable y presupuestaria correspondiente al tratamiento de toda la
informaciéon econdmica y financiera que generan las transacciones y
transferencia de esos datos a los sistemas de apoyo en uso interno,
especialmente los de ingresos y egresos.

PARTICIPAN LOS SIGUIENTES PROCESOS.
1. Controlar los ingresos de las cajas y de sus operadores
2. Registrar las operaciones de ingresos (operadores y depdsito banco)

3. Registrar las operaciones de egresos (decretos pagos)
4. Conciliar los bancos y emitir los informes

178



PARA REGLAMENTO INTERNO

EL CAPfJ'ULO XXX DEL REGLAMENTO INTERNO EN RELACION CON LA
DAF SENALA:

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO XX: La Direccion de Administracion y Finanzas tiene por
objetivo asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la
Municipalidad y en la administracion financiera de los bienes municipales.

ARTICULO XX: La Direccién de Administracién y Finanzas tendrd las
siguientes funciones:

a. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad;

b. Velar por la eficiente y oportuna ejecucion de los recursos financieros
municipales;

c. Asesorar al Alcalde en lo relacionado al manejo financiero de la
Municipalidad;

d. Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda;

e. Asesorar al Alcalde en la administracion del personal municipal;

f. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General
de la Republica imparta al respecto;

g. Controlar la gestidon financiera de las empresas municipales, si
corresponde;

h. Efectuar los pagos municipales, manejar y controlar las cuentas
corrientes bancarias y, rendir cuenta ante la Contraloria General de la
Republica;

i. Supervigilar la correcta aplicacién de los fondos recibidos en
administracion.

j. Elaborar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacién, el
presupuesto anual de la Municipalidad;

k. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo con el
reglamento respectivo y la normativa legal vigente;

|. Controlar los sistemas de pagos municipales y el correspondiente
presupuesto, visando los decretos alcaldicios respectivos;

m. Elaborar los informes técnicos para la confeccién por la Secretaria
Comunal de Planificacion de las bases especiales y especificaciones
técnicos de las licitaciones que corresponda en las materias propias de
su competencia y para las contrataciones directas, en su caso;
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n. Ejercer la Inspeccién Técnica de los contratos que se le encomiende;

0. Participar en el Comité Técnico Administrativo, en el Comité Técnico
Financiero, y en las demas comisiones y comités en que sea designado;

p. Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO XX: La Direccién de Administracién y Finanzas tiene a su cargo
los siguientes departamentos:

1.- Tesoreria Municipal

2.- Contabilidad y Presupuesto
3.- Finanzas

4.- Rentas Municipales

5.- Adquisiciones

6.- Recursos Humanos

7.- Bienestar

8.- Informatica

PARRAFO X°
DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ARTICULO XX: El Departamento de Finanzas depende directamente del
Director de Administracion y Finanzas y tiene por objeto procurar la
maxima eficiencia en la obtencidn y manejo de recursos econdmicos
mediante la administracién de la actividad financiera, contable vy
presupuestaria del Municipio.

ARTICULO XX: El Departamento de Finanzas deberd cumplir con las
siguientes funciones:

a. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
del presupuesto anual de la Municipalidad, ejecutarlo y proponer las
modificaciones, suplementos o movimientos de caracter presupuestario,
en conformidad a las leyes e instrucciones técnicas correspondientes;

b. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
Contabilidad Gubernamental y con las instrucciones que la Contraloria
General de la Republica imparta al respecto;

c. Preparar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo
a las normas vigentes;

d. Llevar el registro computarizado de los movimientos e instancias de
ingresos y de gasto de los sistemas de Contabilidad Gubernamental, en
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conformidad con las instrucciones impartidas por la Contraloria General
de la Republica.

. Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales;

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria
municipal;

. Mantener actualizado el presupuesto anual y el plan financiero;
. Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales

de caja;

Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecucion
presupuestaria indicando la forma en que la provision de ingresos y
gastos se ha cumplido;

Confeccionar el balance presupuestario anual y patrimonial de la
Municipalidad, proporcionando los estados e informes que se requieran;
Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad y viceversa;
Refrendar internamente, imputando en los items que corresponda, todo
ingreso y egreso municipal, ordenado por decreto alcaldicio;

. Preparar informes periddicos sobre el movimiento de los flujos de caja,

coordinando su accién con la Secretaria Comunal de Planificacion, para
efectuar las modificaciones, ajustes, reducciones y aumentos en los
programas y proyectos de inversion aprobados por el Concejo Municipal;

. Llevar el control presupuestario de gastos ejecutados por cada unidad

municipal, bajo la modalidad de centros de costos;

. Confeccionar la conciliaciéon bancaria contable;
. Analizar las cuentas presupuestarias de los centros de costo;
. Determinar depdsitos en transito, mantenerse informado y verificar el

ingreso real de Tesoreria en el sistema bancario;

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos por la Contraloria
General de la Republica y por el Servicio de Impuestos Internos en
cuanto a los decretos de pago;

Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias
respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica;
Verificar la oportuna confeccidn de la conciliacién Bancaria contable; y

u. Las demas funciones que la Direccion le encomiende.
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MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE CONCILIACION BANCARIA
SMC

1. Generalidades 3

1.1 Objetivos del sistema 3

1.2 Potencialidad 3

1.3 Mddulos 3

1.4 Informes 3

1.5 Ingreso al sistema 4

1.6 Operacién del sistema 5

2. Parametros 6

3. Saldos Iniciales 6

3.1 Saldos Iniciales Movimiento de Fondos 7

3.2 Saldos Iniciales de Cartolas 7

4. Ingreso Cartolas Bancarias 9

5. Informes 10

5.1 Listado de Analisis 10

5.2 Movimiento de Fondos 10

5.3 Cheques Caducados 11

6. Carga Cartolas 12

7. Traspaso del Movimientos Afio Anterior 13
8. Salida 13

ANEXO A (Pantallas de ayuda del sistema) 14
1. Seleccion Cuenta 14

2. Seleccién Dominios de Remuneraciones 14
ANEXO B (Listados proporcionados por el sistema) 15
1. Conciliacién Bancaria 15

2. Movimientos de Fondos (mes) 16

3. Cheques Caducados (mes) 17

4. Resumen Conciliacién 18

5. Resumen Conciliacion ( Formato Contraloria) 19

ARTICULO XX El Departamento de Finanzas tiene a su cargo las
siguientes secciones:

Seccion Contabilidad y Presupuesto

1.1
1.2 Seccién Tesoreria Municipal
1.3 Seccién Control Presupuestario
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1.1. SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ARTICULO XX: La Seccién Contabilidad y Presupuesto depende
directamente del Departamento de Finanzas, y tiene por objeto mantener
los registros contables y presupuestarios permanentemente actualizados,
de manera tal que pueda dar las informaciones requeridas para la toma de
decisiones.

ARTICULO XX: La Seccién Contabilidad y Presupuesto deberd cumplir con
las siguientes funciones en relacidn con el sector municipal y servicios
traspasados:

a.

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al respecto, emitiendo los
informes requeridos;

. Mantener el registro y control, de todos los documentos que den origen

a obligaciones de caracter financiero y presupuestario de la
municipalidad con terceros;

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual y trimestral
de la municipalidad, proporcionando los estados e informes contables
que se requieran;

Mantener y llevar el control de la documentacidon anexa (expediente) a
los decretos de pago, velando porque cumplan con los requisitos
establecidos por la Contraloria General de la Republica;

Mantener actualizados los registros de ejecucidn presupuestaria de
ingresos, gastos, cuentas complementarias, bienes y movimiento de
fondos;

Llevar el control de los ingresos municipales, a través de la comparacion
de la informacion recibida de Tesoreria Municipal y aquella de las
unidades giradoras;

. Analizar y verificar ingresos extra contractuales y cuentas

complementarias; y
Las demas funciones que la jefatura le encomiende.
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XX. SECCION TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO XX: La Seccidn Tesoreria Municipal depende directamente del
Departamento de Finanzas y tiene por objeto efectuar un eficiente control
de los fondos municipales.

ARTICULO XX: La Tesoreria Municipal debe cumplir con las siguientes
funciones:

a.

xu.

Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales, en
conformidad a la ley y sus reglamentos vigentes y depositarlos
diariamente en las cuentas corrientes bancarias;

. Custodiar los valores vy titulos del municipio e instrumentos de garantia

extendidos a favor de la Municipalidad y controlar su vencimiento;
Efectuar el pago de las obligaciones municipales en conformidad con lo
dispuesto en los decretos de pago correspondientes;

. Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales;
. Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibos en administracion;

Mantener la custodia de las especies valoradas emitidas por la Casa de
Moneda;

. Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sea

necesario, para los objetivos del municipio;

. Remitir diariamente al Jefe del Departamento de Finanzas un estado del

movimiento de fondos;

Actuar como Martillero Publico en los casos que determine la ley o la
jefatura;

Mantener un informe diario de los ingresos y egresos del Municipio;

. Determinar depdsitos en transito y verificar el ingreso real de Tesoreria

en el sistema bancario; y
Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

. Confeccionar los decretos de pago adjuntando la documentacién

correspondiente (lo realiza abastecimiento);

. Confeccionar la conciliacién bancaria contable y remitirla al Jefe del

Departamento de Finanzas
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XX SECCION CONTROL PRESUPUESTARIO

La Seccidon Control Presupuestario depende directamente del Departamento
de Finanzas y tiene por objeto efectuar un eficiente control del movimiento
presupuestario municipal y SIG.

ARTICULO XX: La Seccién Control Presupuestario debe cumplir con las
siguientes funciones:

n.
0.

Controlar el presupuesto global de la entidad;

Refrendar presupuestariamente todos los ingresos y egresos de

acuerdo al Clasificador Presupuestario municipal, vigente en el ano;

. Elaborar y ejecutar mensualmente el Marco Presupuestario,

requiriendo la informacién necesaria de todas las unidades

municipales; (lo realiza cada unidad)

Informar peridodicamente al jefe del Departamento de Finanzas los

avances presupuestarios por centros de costo.

Efectuar y registrar todas las obligaciones presupuestarias, emitiendo
para cada transaccién o acto municipal gue impligue movimientos
presupuestarios, el Certificado de Imputacién Presupuestaria; (lo
realiza abastecimiento)

Proponer a la jefatura del departamento, las modificaciones
presupuestarias que se requieran;

Llevar la contabilidad presupuestaria por centros de costo;

u. Analizar las cuentas presupuestarias por centros de costo,

V.

desglosando los ingresos y gastos contables por cada una de las
direcciones;

Controlar los gastos e ingresos de cada direccién o unidad,
desglosandolos en sub centros de costos; y

w. Las demas que le encomiende la jefatura.
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PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE PATENTES Y DERECHOS MUNICIPALES

USED AT: AUTHOR: Enrique Garcia S. DATE: 09-11-2008 !WORKING READER DATE |CONTEXT:
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ARTICULO XX: El Departamento Patentes y Derechos Municipales
depende directamente de la Direccidon de Administracion y Finanzas y tiene
por objeto proporcionar una atencién agil y eficiente a la comunidad
respecto a la obtencidén de patentes y permisos municipales.

ARTICULO XX: El Departamento de Patentes y Derechos Municipales
tendra las siguientes funciones:

a. Otorgar las

patentes

municipales,

comerciales,

indu

striales vy

profesionales de la comuna, de acuerdo con la normativa legal vigente y
a las Ordenanzas municipales, en coordinacién con las demas unidades
competentes y, en especial, con el Departamento de Edificacién de la
Direccion de Obras Municipales;
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. Recibir, tramitar y proponer el otorgamiento, modificacion,
transferencias, cambios de domicilio y caducidad de las patentes de
alcoholes en la comuna, en coordinacion con el Departamento de
Edificacidon de la Direccion de Obras Municipales, para su aprobacion por
el Concejo;

Confeccionar y mantener actualizado el Registro de Microempresas
Familiares, de acuerdo con la normativa legal y local vigente;

. Revisar y analizar las declaraciones de capital propio que presentan los
contribuyentes al solicitar patentes o al efectuar su renovacion;
Mantener y actualizar, por contribuyente, la documentacion
sustentadora del otorgamiento de patentes y permisos;

Crear y mantener actualizadas las bases de datos de patentes y
permisos municipales

. Confeccionar los giros de ingresos municipales correspondientes a las
patentes.

. Mantener actualizado el archivo de patentes municipales otorgadas,
derechos autorizados y permisos de propaganda comercial;

Estudiar y calcular, de acuerdo a la normativa vigente, la recepcion de
todo ingreso municipal correspondientes a patentes y permisos;
Otorgar los permisos sobre avisos y letreros de publicidad de la comuna,
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a la Ordenanza
Municipal, en coordinacién con el Departamento de Edificacidon de la
Direccidon de Obras Municipales;

Mantener informada a la unidad correspondiente respecto de los
deudores morosos del municipio, para que se proceda a su cobranza;
Mantener actualizado el catastro de los predios existentes en la comuna
en coordinacién den el Servicio de Impuestos Internos, con la Direccidon
de Obras Municipales y con la Direccién de Aseo y Ornato;

. Emitir las boletas y efectuar el proceso de cobro de los derechos de aseo
domiciliario de acuerdo a la Ley de Rentas y a las ordenanzas existentes
. Mantener actualizado el registro de sobre productores de basura y
efectuar los cobros correspondientes;
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o. Estudiar y tramitar los decretos de devolucién de dinero por concepto de
derechos atinentes a su competencia; y
p. Las demas funciones que le encomiende la Direccidn.
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7.4 Decretos de Traslados 39

8. Procesos Especiales 39

8.1 Generacion Archivo Declaracion Capital(Formato Plano) 39
8.2 Generacién Archivo Cargo Tesoreria (Formato Plano) 40
8.3 Creacion Nuevo Semestre 40

8.4 Célculo Semestral 41

8.5 Cargo Tesoreria 41

9. Salida 42

10. ANEXO A 43

11. ANEXO B 48
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PARRAFO X

DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

ARTICULO XX:

El Departamento de abastecimiento depende directamente del Director de
Administracion y Finanzas y debera cumplir con las siguientes funciones:

a.

Velar por el debido cumplimiento del Reglamento Interno de
Adquisiciones y Contrataciones Municipales, como asimismo de la
normativa legal vigente sobre la materia, contemplado ademas, que las
decisiones relativas a la adquisicidon de bienes o contratacién de
servicios, se efectie con el maximo de informacién de buena calidad vy,
en las mejores condiciones de mercado; (comisidn)

. Estudiar los procedimientos que permitan una racionalizacién de las

adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios;
Elaborar y ejecutar los programas anuales referentes a adquisiciones y
reservas de existencias.

. Mantener el Registro de Proveedores actualizado, de acuerdo con el

Reglamento de Adquisiciones; (No existe)

Efectuar modificaciones de los programas respectivos, segun las
variaciones de precios de mercado, velando por los intereses de la
Municipalidad;

Recibir y clasificar las solicitudes de compra, proveniente de las distintas
unidades municipales, verificando que las mismas cuenten con las
visaciones de las jefaturas correspondientes;

. Efectuar cotizaciones de precios, de acuerdo con el Reglamento de

Adquisiciones vigente, e informar de las condiciones de mercado de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés relacionadas;

. Emitir 6rdenes de compra debidamente numeradas y ordenadas

cronoldogicamente; (por sistema)

Mantener archivos actualizados de solicitudes de pedido, 6rdenes de
compra, facturas y otros documentos afines;

Elaborar y proponer normas especificas para el proceso de adquisicién,
basandose en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y
programas aprobados;

. Actuar como secretario técnico y operativo y de actas del Comité

Técnico Financiero;
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I. Formular las bases administrativas especiales para que la unidad
técnicas elabore las bases especiales y especificaciones técnicas para la
la confeccidn por la Secretaria Comunal de Planificacion de las bases
especiales y especificaciones técnicos de las licitaciones que corresponda
en las materias propias de su competencia y para las contrataciones
directas, en su caso;

m. Las demas que le encomiende la Direccion.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE ADQUISICIONES

SMC

1. GENEIAlIAATES. ......cvveeiiie ettt et e e e s te e e bt e e e be e e e be e e snbeeeeareas 3
1.1 ODJELIVOS eI SISTEMA.....c..viietiiiie ettt sttt ettt b e bt e sb e e sbeesbes £ esbeebeenbeesabeanbee e 3
R o) =g To =1 1o F=To RSSO PP PO 3
LB IMIOAUIOS. ...ttt ettt ettt e et e et e et e e ab e e ste e tes shteeabeesbeeebeeetaeebeeataeetaeeraeesbeeateearaeas 3
IR T o) {0 4 4TSS 4
1.5 INQIESO @l SISTEMA. ... eeveeiueeieieeesiee st e st e e e e e s e e e e teesr e an e e te e s eeess e e anteeteesaeeaneeaseeesteesneeaneeeneeenneenneeanes 4
1.6 Operacion del SISLEIMAL..........ciiiiiiiiiiie i s e st e st et e s e e s reesseesnbeaseeans beesteesneesneeaneeerees 5
2. Par@metros GENEIAIES..........ccviiie ettt ettt be e sbe e te e saee e 6
2.1 Par@mMEIrOS GENETAIES.........ccveicieete ettt ettt ettt et et e e b e e et e e e be e ete e eteestteeats 2ebeesbesstaeesseenbeesreeas 6
A N {10 ] [0 LT 7
2.3 REQISIIO A8 PrOVEEUOIES. .. .c.vveveeieeeieieitiestie sttt et ceesteessteeteesteessee s te e e e sseesseeanteestaesseeaneeanteesseesneeaneeeneeenes 8
3. Notas de Pedido INTEINO............cooviiiiie et erre e e rne e 9
4, SONCITUA dE COtIZACION........eicvieiiee ettt e ebe e rre e ereesnaeens 9
ST o €=To [0 10 [ O] 4= Yot (o] o FOU USSR 11
6. CUAAIro COMPAFALIVO.......ccveeiiiiiiec ettt et sr e e be e sree e beesreeera e 12
7. Orden de COMPIAS. ......oviiiiiiitiiii ettt bbbttt bbb b e 13
T 101 (0] 1 1T T RTR 14
IR IS 7 o [ AN £ [e1 U] 0T3PPSR 14
S IS 7 Lo [ Lol o (Y =TT (o] S SRPP 15
8.3 Ordenes de COmMPra PO PrOVEEAON ..........oiuiiiieieeiiie ittt ettt sbe e saresnbeeneeas 15
8.4 0rdenes de COMPIA DIAIIAS. .......civiiiiieieite ettt ettt es e e b sbeenbe e e 16
8.5 Ordenes de Compra Por DEPartaAmMENTO. ........civiiirieie ittt bbb ne e 16
8.6 RESUMEN (8 COMPIAS. ... eeuveeeeesieeiteesteesteesttesstessteasteesteeseeeteesteesseesseesseesseeasaeaseeasseanseanseens eesreeanenesseenses 17
8.7 Comparacion de Saldos PreSUPUESTAIIOS. .......ccuveiveiieeieriie st eiteesteesttesreeste e st e sraeeeeesaeesnaesraeesraesreeaneeeses 17
S Y= 1 o F- TSP ST 17
A. Anexo A (Pantallas de AYUTA).........c.ooiiieiieieiie e ns 18
AL SeleCCION A8 MOTUIDS. ........ccuiiiiicciee ettt ettt e et ebe e te et e e be e be e sbe e satesabeere s 18
A2. SEIECCION U8 ATTICUIDS. .....viiiiiceee ettt ettt e e be e be e e te e et e e ebeeebeesnaesanas 18
A3. BUSQUEAA & PrOVEEUOIES. .......cuiiiieiiiteite sttt sttt bbbttt ettt sb et sbe e s 19
A4, BUsqueda de DEPArtamMENTOS. .........oeiueiueiiieeiiaie ettt sttt st sbe st e et sbesbesbesbesbesee e e e ebeaneatens 19
A5, BUSQUEAA 08 BOUBGAS. .......eveiiiiteiieiteieee ettt sttt sttt bbbt e et e ettt b e sbe b e e e bebeebe et 20
A6. Busqueda de Proveedores de 1a SONCITUT..........ccooiiiiiiiiiiiiee e e 20
B.Anexo B (Listados Proporcionados por el SiStema)..........ccccovvvvviniiieneiencnesiseins 21
B1. Formulario de NOte de PedidO...........couveiiiiiieiie ettt st et e e s esteesneenneennes 21
B2. Formulario de Solicitud de COtiIZACION..........ccviiiiiieiic et et et 22



B3. FOrmulario COMPATALIVO. ..........eiieiiitiitieiieie sttt sb ettt nb e sbeesrenbeeseene e 23

B4. Formulario de Orden de COMPIAS........cueitueiiiitiieeitiiteeie sttt ettt sbe bbbt sbe b bt e e nbe e e anes 24
B5. LiStato 08 AITICUIDS. .......oiviiriieiecisriee e £ ere s 24
B6. LiStado dE PrOVEEUOIES. .......cvivieeiiiiisiisreeest sttt b e nre s e aneaneans 25
B7. Ordenes de COmMPra PO PrOVEEUOI ... ...uiiiiiieiie ettt ie ettt ste e st et s e te et e s b e snbe s e e sneesnbeenteesneesnnas 26
B8. Ordenes de COMPIa DIAIIAS. .. .. ..eerveeteerieeitieiiee ettt ettt b et ettt et e e sbe e sbeesne £enbeanbeenbeenenas 26
B9. Ordenes de Compra pOr DEPArtamMENTO. .........coiueiieiieiiieeiie e eie et sttt saeesiee et et e sneeeneeenaeesaeearaeenes 27
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PARRAFO X°

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO XX: El Departamento de Recursos Humanos depende
directamente del Director de Administracion y Finanzas y tiene como
objetivo fundamental administrar en forma eficiente los recursos humanos
de la organizacion, en todo el ciclo de la vida laboral, armonizando las
experticias, capacidades y habilidades del personal con las necesidades de
la institucion.

ARTICULO XX: El Departamento de Recursos Humanos deberd cumplir
con las siguientes funciones:

a.

b.

Proponer las politicas generales de recursos humanos, teniendo en
consideracién, las normas estatutarias y legales vigentes;

Impartir los instructivos necesarios para fiscalizar el cumplimiento de los
convenios y acuerdos suscritos por el municipio y los funcionarios;
Advertir oportunamente el cumplimiento por parte del personal
municipal, de la declaracidén de intereses y su renovaciéon cuando
corresponda;

. Ejercer de inspector técnico en los convenios y contratos relacionados

con su gestion, que se le encomiende;

. Velar porque existan canales eficientes de comunicaciones y un clima

organizacional adecuado al Municipio;
Actuar como Secretaria en lo referente a concursos, calificaciones y
cuando la ley lo determine;

. Mantener actualizados los escalafones, listados y normas del personal y

toda la informacién requerida a cada funcionario, en lo relativo a
disposiciones, ascensos, calificaciones, estudios y medidas disciplinarias;

. Brindar la atencidn social al personal, propendiendo a la satisfaccion de

las necesidades que surjan en la vida familiar y laboral, orientar y
tramitar todo lo referente a materias de salud y previsiones de los
funcionarios;

Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal
municipal y llevar el control de las horas de trabajo extraordinarias;
Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccidn, descripcidn, especificacion y evaluacién de cargos;

. Velar por la adecuada asignacion y distribucion del personal en las

diferentes unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera
funcionaria;
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p.

qg.

Instruir a las distintas unidades municipales las materias relevantes
referidas al personal;

.Disponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos

necesarios para el desarrollo de las tareas municipales;

. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter

administrativo que corresponda a los funcionarios municipales, de
acuerdo a las normas legales vigentes;

Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracion de
bases de licitacion que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacién, en materias de su competencia y, en su caso, para las
contrataciones directas de servicios de esta naturaleza;

Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en
materias de su competencia que se le encomiende; y

Las demas funciones que le asigne la Direccion.

ARTICULO XX: Esta unidad tiene a su cargo las siguientes secciones:

4.1. Seccién Personal, Control y Registro
4.2. Seccidn Prevencién de Riesgos

4.3. Seccidn Bienestar

4.4, Seccion Remuneraciones

4.1. SECCION PERSONAL, CONTROL Y REGISTRO

ARTICULO XX: La Seccion Personal, Control y Registro depende,
directamente del Departamento de Recursos Humanos y tendra las
siguientes funciones:

a.

Efectuar el proceso administrativo, registrar y controlar los
nombramientos, contrataciones, renuncias, destituciones, permisos
administrativos, horas extraordinarias, feriados legales, y licencias
médicas del personal;

. Registrar en hoja y carpetas pertinentes, los decretos y resoluciones

que digan relacion con la vida funcionaria del personal;

Mantener registros actualizados con toda la informacidn relacionada con
antecedentes personales de los funcionarios, y de las personas que
prestan servicios personales en el municipio cuya contratacion es
sometida a registro de la Contraloria General de la Republica o laboran
en programas sociales del municipio;

. Mantener la custodia de los expedientes de sumarios e investigaciones

sumarias registrados por la Contraloria General de la Republica,
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comunicando a la Direccion Juridica este registro para los efectos del
control que a esa unidad corresponde en la materia:

e. Confeccionar anualmente conforme a los plazos sefialados en la ley, el
escalafon de mérito de la planta de personal, de acuerdo con el proceso
calificatorio correspondiente;

f. Emitir los informes técnicos para la elaboracion de bases de licitacién en
materias de su competencia o para contrataciones directas, en su caso;

f. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba

el municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y

h. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE PERSONAL
SMC
1. Introduccion al Sistema de Personal 4
2. Ingreso al sistema y Menu principal 5
2.1 Login5
2.2. Menu principal 5
3.- Menu parametros 6
3.1. Tipos de curso 6
3.2. Actualizacion de cursos 7
3.3. Niveles técnicos 7
3.4. Puntajes y factores de capacitacion 8
3.5. Actualizacion de escolaridades 8
3.6. Tipos de parentesco 9
3.7. Tipos de sumarios 9
3.8. Medidas disciplinarias 10
3.9. Tipos de anotaciones 10
3.10. Tipos de ausencias 11
3.11. Tipos de resoluciones 11
3.12. Tipos de licencias médicas 12
3.13. Tipos de reposo 13
3.14. Lugares de reposo 13
4. Definicion de planta municipal y asignacion de cargo a un Funcionario 14
4.1. Funciones 14
4.2. Requisitos 14
4.3. Definicion de cargos tabla de glosa 15
4.4, Asignacion de cargo 16
5. Informacidn general de funcionarios 17
5.1. Ficha del funcionario 18
5.2. Parametros de inicializacion 18
5.3. Informacion de contratos 20
5.4. Cargas familiares 21
5.5. Cursos realizados 21
5.6. Situacion militar 22
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5.7.Calificaciones 22

5.8. Anotaciones 23

5.9. Sumarios 23

5.10. Ausencias normales 24

5.11. Ausencias sin goce de sueldo 24
5.12. Feriados legales 25

5.13. Dias administrativos 25

5.14. Permisos compensatorios 26

5.15. Licencias médicas 26

5.16. Resoluciones/decretos varios 27

2

5.17. Reconocimiento de tiempo compensatorio 27
5.18. Permisos Asemuch 28

5.19. Certificados varios 29

5.20. Cumplimiento de bienios 29

5.21. Resolucion/decretos masivos 30

6. Subsistema licencias médicas 30
6.1. Ingresos de licencias 30

6.2. Registro de pagos 31

6.3. Informes de licencias médicas 31

7. Subsistema de evaluaciones 34
7.1. Creacion periodo de evaluacion 34
7.2. Definicion de jefes directos 34

7.3. Definicion de factores y subfactores 35
7.4. Definicion de ponderaciones 35

7.5. Preguntas para la evaluacién 36

7.6. Definicion de procesos de evaluacion 36
7.7. Captura de evaluaciones 37

7.8. Escalafén de merito 38

8. Menu informes 39

9. Subsistema control de asistencia 41
9.1. Ingreso ficha reloj control 41

9.2. Carga marcacion reloj control 42

9.3. Escalafones 43

9.4. Horarios por escalafon 43

9.5. Horarios por funcionarios 44

9.6- Definicion de turnos 44

9.7. Autorizaciones de horas extras 45
9.8. Politicas de horas extras por grado 46
9.9. Actualizacion de horas extras 47
9.10. Asistencia por Rut 47

9.11. Informes de asistencia 49

9.12. Informe resumen de asistencia 50
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XX. SECCION PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO XX: La Seccidn Prevencién de Riesgos depende directamente
del Departamento de Recursos Humanos y tiene como objetivo efectuar las
acciones necesarias para, prevenir, evitar, detectar, informar los riesgos de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales del personal
municipal, proponer soluciones y promover normas de seguridad laboral.

ARTICULO 109: La Seccidon Prevencidn de Riesgos tendrd las siguientes
funciones:

a. Elaborar, ejecutar, difundir y evaluar el programa anual de prevencion
de riesgos;

b. Proponer la politica de prevencién de riegos;

c. Mantener actualizado el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de los Funcionarios de la Municipalidad de Temuco;

d. Cautelar y supervisar la correcta ejecucion de los trabajos a objeto de
prevenir enfermedades profesionales;

e. Proponer, elaborar y supervisar normas de higiene y ambientacién en
los lugares de trabajo;

f. Proponer los equipos de proteccidon personal necesarios al efecto,
definiendo sus caracteristicas técnicas de los mismos y supervisar su
correcta utilizacién.;

g. Tramitar y controlar la atencion de cualquier funcionario que sufra un
accidente del trabajo;

h. Coordinar con la mutual respectiva las asesorias y capacitaciones en
prevencion de riesgos;

i. Confeccionar indicadores de gestidn, tales como indices de frecuencia,
gravedad y accidentalidad definidos por la mutual respectiva;

j. Mantener actualizado un catastro y estadistica relativa a las personas
accidentadas, tipo de accidente, dias perdidos, gravedad y otros,
manteniendo una evaluacion estadistica de los resultados;

k. Asesorar técnicamente a los comités paritarios, supervisores y lineas de
administracion técnica;

|. Asesorar a las unidades municipales en materias de prevencion de
riesgos, cuando éstas lo requieran;

J Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacion en

materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;
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k Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el
en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
m. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

XX. SECCION BIENESTAR

ARTICULO XX: La Seccién Bienestar depende directamente del
Departamento de Recursos Humanos y tiene por objetivo ejecutar acciones
de bienestar dirigidas al personal, la atencidon de casos sociales y la
busqueda de redes de apoyo.

ARTICULO XX: La Seccion Bienestar tendrd las siguientes funciones:

a. Cumplir las funciones de Secretaria Ejecutiva del Servicio de Bienestar;

b. Asesorar al Comité de Bienestar en materia de su competencia,
manteniendo con dicho servicio una comunicacidon permanente;

c. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Bienestar de los
Funcionarios Municipales de Temuco;

d. Proponer y desarrollar programas que apoyen las estrategias de
mantencién y desvinculacion del personal, contempladas en la Politica
de Recursos Humanos del municipio

e. Orientar a los funcionarios en cuanto a la apelacién de licencias médicas
rechazadas por la Comision Médica Preventiva de Invalidez(COMPIN);

f. Proporcionar atencién social integral a los funcionarios que lo requieran
y a su familia directa;

g. Controlar, supervisar y ejecutar los convenios de atencién de Salas
Cunas y Jardines Infantiles de los hijos de los funcionarios municipales;

h. Llevar una hoja de vida de todas las situaciones correspondientes al
ambito asistencial como de salud de cada uno de los funcionarios
municipales;

i. Proponer y controlar los convenios con instituciones, tal como,
hospitales, clinicas médicas y dentales, mutuales, cajas de
compensacion y otros;

j. Realizar todas aquellas visitas a terreno que sean necesarias para
atender integramente los casos sociales;

k. Implementar programas integrales para mejorar la calidad de vida de
los funcionarios municipales, tales como, drogadiccion, alcoholismo vy
otros;

h. Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacidon

en materias de su competencia o para contrataciones directas en su caso;

i. Ejercer la inspeccion técnica de los contratos y convenios que suscriba el
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municipio en materias de competencia, cuando se le encomiende; y
j. Las demas funciones que la jefatura o la ley le encomienden.

XX. SECCION REMUNERACIONES

ARTICULO XX: La Seccién Remuneraciones depende directamente del
Departamento de Recursos Humanos y tiene por objeto el calculo y pago
de las remuneraciones del personal, en forma oportuna, exacta y eficiente.

ARTICULO XX: La Seccién Remuneraciones tendrd las siguientes
funciones:

a. Efectuar el calculo de las remuneraciones del personal municipal y de las
personas contratadas sobre la base de honorarios;

b. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal, de
acuerdo con las normas legales vigentes;

c. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos
varios, liquidaciones de sueldo y emisién de cheques respectivos;

d. Efectuar el pago oportuno de las remuneraciones, retenciones,
cotizaciones previsionales y otros;

e. Emitir los certificados de remuneraciones solicitadas por el personal;
g. Mantener un sistema de control de asistencia y puntualidad del
personal, calculando y efectuando los descuentos que corresponda;

h. Efectuar mensualmente el registro y conciliacion de la cuenta corriente
bancaria de remuneraciones y emitir el informe respectivo;

f. Colaborar con el Departamento de Finanzas en el control presupuestario
de los gastos de personal, manteniendo un sistema de control
presupuestario de estos gastos;

g. Controlar las limitaciones legales, en el gasto presupuestario, para las
contrataciones de personal a contrata y honorarios;

h. Llevar el registro y control de las licencias médicas;

i. Llevar el registro y control de reembolsos de subsidios a través de
oficios enviados a instituciones de salud;

j. Llevar y mantener actualizado un sistema de control de reembolsos de
licencias médicas;

k. Llevar y mantener actualizado un sistema de registro de personal con
poélizas de seguro vigentes por responsabilidad de manejo de recursos
municipales;

l. Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracion de
bases de licitacion que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacidn, para apoyar la gestion en materias de su competencia vy,
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en su caso, para las contrataciones directas de servicios de esta
naturaleza;

m. Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en
materias de su competencia; y

n. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

MANUAL DE OPERACIONES
SISTEMA DE REMUNERACIONES
SMC

Consideraciones 1

1. Generalidades 3

1.1 Objetivos del sistema 3

1.2 Potencialidad 3

1.3 Médulos 3

1.4 Informes 7

1.5 Ingreso al sistema 8

1.6 Operacion del sistema 10

2. Parametros Generales 4

2.1 Parametros Generales 4

2.2 Tipos De Contratos 4

2.3 Actualizacion de A.F.P 5

2.4 Actualizacion de Isapres 5

2.5 Cajas de Prevision 5

2.6 Actualizacion de Escalafones 6

2.7 Horarios 6

2.8 Unidades Varias 7

2.9 Tabla de Impuesto Unico 7

2.10 Tramos de Asignacion Familiar 7
2.11 Escala Unica de Remuneraciones 8
2.12 Tabla de Haberes 8

2.13 Tabla de Descuentos 8

2.14 Cuentas Varias 9

2.15 Actualizacién de Bancos 9

2.16 Actualizacion de Haberes Especiales 10
2.17 Actualizacion Descuentos Especiales 11
2.18 Indicadores Econémicos 12

3. Actualizacion de Funcionarios 12

4. Haberes y Descuentos 13

5. Célculo de Remuneraciones 14

6. Procesos de Pago 15

6.1 Liquidaciones de Sueldo 15

6.2 Listado de Liquidos para Firmas 16
6.3 Emision de Etiquetas 17

6.4 Resumen por Centro de Costos 17
6.5 Listado de Liquidos del Pago 18

6.6 Planilla de Remuneraciones 18

6.7 Noémina para Depositos de Bancos 19
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6.8 Emision de Cheques 20

7. Procesos Varios 20

7.1 Nomina de Funcionarios 20

7.2 Resumen de Haberes/Descuentos 20

7.3 Libro de Remuneraciones 20

7.4 Listado para Mutual de Seguridad 21
7.5 Planilla de Remuneraciones del Mes 22
7.6 Planilla de Haberes 22

7.7 Planilla de Descuentos 23

7.8 Planillaparal. S. E. 23

7.9 Planillas de A. F. P. 24

7.10 Planilla de Isapres 24

7.11 Planillal. N. P. 24

7.12 Planilla Caja de Compensacion 25

8. Procesos Anuales 25

8.1 Certificado de Rentas (Sueldos y Pensiones) 19
8.2 Certificado de Rentas (Honorarios) 19
8.3 Listado de Certificado de Rentas 20

8.4 Listado de Certificado de Honorarios 20
9. Listados de Parametros 21

9.1 A. F. P. Y Cajas de Prevision 21

9.2 Isapres 21

9.3 Impuesto Unico, Unidades Varias y Tramos de Asignacion Familiar 22
9.4 Haberes 22

9.5 Descuentos 23

9.6 Tipos de Contratos y Escalafones 23

9.7 Escala Unica de Remuneraciones 23

10. Nuevo Periodo 24

11. Captura Licencias Médicas 24

12. Salida 25

ANEXO A (Pantallas de ayuda del sistema)
. Blsqueda de Contribuyentes

. Blsqueda de Haberes

. BUsqueda de Descuentos

. Busqueda de Funcionarios

. Seleccion Centro de Costos

. Seleccion Caédigo de Haber o Descuento

. Consulta Informe Haberes

. Blsqueda de Haberes

. Ndmina de Informes para Descuento

10. Busqueda de Descuentos

11. N6mina de Informes para Horas

12. Busqueda de Horas

ANEXO B (Listados proporcionados por el sistema)
1 Liquidacion de Remuneraciones

2 Listado de Liquido con y sin Detalle de Dinero

3 Etiquetas

4 Listado de Liquidos sin Detalle de Dinero (Sin firma)
5 Planilla de Remuneraciones

6 Resumen Remuneraciones Mes de

7 Nomina de Depdsitos por Banco

OO ~NO UL, WN -
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8 Nomina de Funcionarios

9 Resumen de Haberes, Descuentos

10 Libro de Remuneraciones

11 Detalle de Imponibles

12 Planilla de Remuneraciones Mensual

13 Planilla de Haberes

14 Planilla de Descuentos

15 Detalle de Fienaza l. S. E.

16 Detalle para Pago de Cotizaciones Previsionales y Depdsitos Voluntarios
17 Planilla de Declaracion y Pago Cotizaciones de Salud e ISAPRES
18 Planilla de Pagos al I. N. P.

19 Listado de A. F. P. y Cajas de Prevision

20 Listado de Isapres

21 Pardmetros de Calculo

22 Listado de Parametros de Haberes (Simple y Completo)

23 Listado de Parametros de Descuentos (Simple y Completo)

24 Tipos de Escalafon y Contratos

25 Escala Unica de Remuneraciones
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XX DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

ARTICULO XX: El Departamento de Capacitacién y Desarrollo depende
directamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y tendra las
siguientes funciones:

a.

Estudiar y elaborar un programa de capacitacion, en coordinacién con
las jefaturas municipales, teniendo presente las politicas de
desarrollo de la entidad;

. Integrar la Comision de Capacitacion en calidad de Secretario

Técnico;
Desarrollar anualmente en el mes de julio, sistemas participativos de
deteccion de necesidades de capacitacidén del personal;

. Proponer anualmente, en el mes de septiembre, a través de la

Direccion de Administracién y Finanzas, a la Comisidon de
Capacitacion los planes y programas para la capacitacion del
personal, para su aprobacion, con arreglo al respectivo reglamento;
Remitir el Plan Anual de Capacitacién debidamente aprobado, a la
Secretaria Comunal de Planificacién, con el objeto de que ésta lo
incorpore a la proposicidn de Presupuesto que el Alcalde debe
someter al pronunciamiento del Concejo Municipal en la primera
semana de octubre de cada afio;

Mantener actualizado un catastro de las necesidades de capacitacién
por Direccion.

. Establecer vinculos con organismos de capacitacién;
. Efectuar una evaluacién anual de la gestién desarrollada por su

unidad;

Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboracion de
bases de licitacion que deba efectuar la Secretaria Comunal de
Planificacidon, en materias de capacitacion del personal y, en su caso,
para las contrataciones directas de servicios de esta naturaleza;
Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre
en materias de capacitacién; y

Las demas funciones que se le asignan en el Reglamento de
Capacitacion vigente y las que la jefatura le encomiende.
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DIAGNOSTICO:

SMC provee a la Municipalidad de Temuco 19 sistemas
conmputacionales. De ellos la DAF mantiene en uso 6 sistemas:
Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria, Personal, Remuneraciones,
Adquisiciones y Conciliacion Bancaria.

El siguiente cuadro muestra la estadistica de los sistemas en uso por
las Direcciones del Municipio.

b
o

Direccién
DAF
Juzgados
Secretaria
Transito
Aseo

DAF-SIG
DOM
Total

ONOOOEFL NDNEFEPDNO

[y

La DAF del total funcionarios del Municipio ocupa el 9.93 y el 57.89
de los sistemas SMC en uso.

A pesar de ello el Informe de Control Interno y el Dictamen de
Auditoria afios 2007 a 2008, dan cuenta de debilidades en el registro
y control del presupuesto en los gastos devengados, deudores con
cobranza administrativa, inventario de bienes menores, cheques
protestados, devolucidon de las garantias recibidas que se necuentran
vencidas.

Por otro lado, los deudores con cobranza administrativa se
encuentran sin provisiones.

El informe de control interno da cuenta de la situacion informatica,
en que algunos sistemas en uso se encuentran subutilizados o no
han sido implementados.

RECOMENDACIONES

Dar solucion a las debilidades anunciadas de control interno en el

informe respectivo y a los problemas contenidos en el dictamen de
auditoria.
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8.- Diagnostico de la situacion actual:

El diagndstico de la situacién actual se fue adelantando en el analisis mismo
de Cada Direccidn, a saber:

Direccion Pagina
PLADECO 54
Presupuesto 66
Direccion Juridica 71
Secretaria Municipal 76
Direccion de Control 79
SECPLAC 84
Departamento Informatica 91
Direccion de Transito y Transporte 102
Direccidon de Obras Municipales 111
DIDECO 138
Juzgados de Policia Local 141
Direccion de Aseo y Ornato 149
Rentas e Inspeccion 156
SIG 168
DAF 171
- PLADECO

El estudio del PLADECO en curso no observé estudios de factibilidad en lo
técnico, econdmico u operacional, para ser incluido en la planificacion y
presupuestacion anual.

El actual PLADECO no incluy6 un modelo integrado de gestion orientado al
contribuyente, agrupaciones comunitarias y desarrollo econdmico local.

El PLADECO se formuld para un horizonte de tiempo de cuatro afios, 2006

a 2010, posteriormente se actualizé para el afio 2009. Se debe desarrollar
un nuevo PLADECO vy alinearlo con Educacién y Salud.
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PRESUPUESTO ANUAL

El Presupuesto Municipal y SIG es una herramienta de planificacion y
control que tiene por objeto medir la eficacia del uso del recurso mediante
la estimacion econdmica y financiera de los ingresos y gastos de cada
sector en un horizonte anual y periodos de control trimestrales,
compatibilizando los recursos disponibles con el logro de metas y
objetivos establecidos.

Este macroproceso corresponde a la elaboracion, aprobacidn, ejecucion
y control del presupuesto anual.

Por ser mas bién un conjunto de actividades de planificacidon y control, el
nivel de detalle cambia en el transcurso del afio, es dindmico, al mismo
tiempo que se introducen modificaciones, correcciones y/o ajustes, en
funcidén de las particulares circuntancias que se puedan presentar.

El informe sobre el comportamiento presupuestario da cuenta sobre esta
materia.

AREA DE PERSONAL

DOTACION

Se debe estudiar y evaluar la situaciéon de personal a honorarios en la
DIDECO y en la salud Municipal por cuanto a personal contratado se le
cancelan ademas honorarios.

ESTRUCTURA

Se deberd racionalizar la estructura con base en los objetivos de la
planificacién estratégica que se realice.

SEGREGACION DE FUNCIONES

En la actualidad, la trazabilidad de la cobranza administrativa no abarca a
las areas respectivas.
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CAPACITACION DEL RECURSO

En la Municipalidad de Temuco no se efectla capacitacién programada, sin
embargo a pesar que la Ley no lo exige, tampoco se observan convenios
con instituciones privadas o publicas que permitan optimizar la funcion.

DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DEL MUNICIPIO

Se observa que la mayoria de los directivos de estas areas de operacion
cumplen con los perfiles y competencias laborales para efectuar sus
saberes hacer y poder dirigirlas. Los procesos efectuados por las sefialadas
direcciones del Municipio cumplen con la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades.

DEVENGAMIENTOS, DECRETOS PAGOS, ADQUISICIONES POR EL
PORTAL Y ACTIVO FIJO

Esta materia en cuanto a obligaciones y devengamiento debe analizarse en
conjunto con las observaciones contenidas en los informes sobre control
interno, PLADECO, Presupuesto, especialmente con el contenido del
Dictamen de Auditoria.

Se sugiere externalizar la toma de inventario fisico y su evaluacién
econdmica para ajustar las cuentas complementarias de dichos bienes y
patrimonio y normalizar esta situacion en forma definitiva o de su control
fisico.

INGRESOS, EGRESOS, CONCILIACIONES DE BANCOS

Se debe racionalizar y normalizar la cobranza administrativa. Se sugiere
externalizar el servicio de cobranza administrativa, en ausencia de
efectividad, comenzar la cobranza judicialen la Direccién]uridica del
Municipio.

CONTROL DE GESTION

No se visualiza un panel de control de gestidn que integre a los indicadores
claves de éxito o a los medidores de gestion. Producto del relevamiento de
procesos se determinan problemas motivados por diversas causas, que en
general son consecuencia de aplicaciones no integradas.
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CONTROL INTERNO

En general se puede aseverar que el control interno en el Municpio es
adecuado, sin embargo, se debe tener presente el informe de control
interno en esta materia, se debe administrar con base en el riesgo.

En la MUNICIPALIDAD DE TEMUCO estas materias debieran ser revisadas
de cara a modernizar, normalizar y racionalizar las politicas, normas de
procedimientos e instructivos y los mecanismos o sistemas en uso y su
integracion.

En general se observan las siguientes debilidades de control:

a. Excesivo numero de funcionarios en el Municipio en cuanto a
personal de honorarios respecto a los de planta y contrata (DIDECO).

b. Inexistencia de un adecuado control periodico sobre la deuda

existente y juicios en proceso y su pareo con los registros contables

(fondos a rendir, cheques protestados).

Inexistencia de un adecuado y periédico analisis de cuentas.

Diferir gastos de un afo a otro.

Mantener activos sin posibilidad de recuperacién o cobro.

Carencia de un registro de control de inventarios.

o Ao

LEYES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS:

En general, se observa en el modelamiento de procesos la existencia de
variadas leyes y normas que regulan la actividad, sin embargo, existe una
carencia de politicas al respecto.

También se observa que existen sistemas de apoyo a los procesos
identificados, no obstante que dichos procesos no se encuentran
integrados, con la excepcion de los sistemas SMC estos sistemas apoyan a
la gestién de la DAF, SIG, Juzgados, Secretaria, Transito, etc.

En general, es Util establecer un mecanismo que permita mantener
politicas generales de trabajo, que sean concordantes con la visién y mision
de la organizacién, que se adecuen a los valores y mantengan cierta
permanencia en el tiempo, se orienten al contribuyente y a la comunidad.

Para ello, la administracién de las normas y el uso de intructivos (escritos)
puede ser una herramienta Gtil para la administracién. Mas que manualizar
se debe instruir.
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9.- FORTALEZAS Y/O DEBILIDADES:

El equipo de profesionales de Consaudit International destinado en mayo,
junio y julio de 2009 en Temuco al desarrollo del trabajo contratado
concluye en cuanto a fortalezas y debilidades lo siguiente:

I

II

WN -

NoO ! A

FORTALEZAS:

. Empoderamiento, perfiles y competencias de los directivos,

profesionales, técnicos y/o funcionarios del Municipio para
comprender y dar satizfacciéon a las necesidades de la comunidad
local y asegurarles su participacion en el progreso econdémico, social
y cultural de la comuna.

. Habilidades naturales de los directivos para gestionar proyectos,

planes y programas de apoyo a las metas que se establezcan.

. Comunidad capaz de entender y comprender en la circunstancia los

beneficios de la gestién del Municipio y SIG.
Comuna de grandes problemas sociales con altos desafios para su
solucion

DEBILIDADES: Institucion con:

. Inadecuadas acciones para mejorar los indicadores de gestion.

Dotacién de personal fuera de control respecto de los honorarios.
Prondsticos presupuestario no reales al incluir ingresos por devenga
miento.

Incumplimiento de la ejecucién presupuestaria por diferir gastos
Inexistencia de sistemas en areas claves (DIDECO-DOM).
Inexistencia de analisis contables

. Inexistencia de planes de contmgenua

10 Sistemas sin manuales de operacion

11. Dispercion en lugares de trabajo

12. Asinamiento en la atencidn al contribuyente y organizaciones
13. Concentracion de sistemas en uso por la DAF.
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10. PLAN DE CONTINGENCIAS

Como parte del trabajo contratado se debe emitir el Informe N° 7 con la
formulacién de un “Plan de Contingencias” que observe las medidas
correctivas a aplicar para mejorar las debilidades y los indicadores de
gestion.

El analisis del Informe N° 1 “Levantamiento de Procesos y Diagndstico de
su situacion Actual”, Informe N° 2 "“Evaluacién del comportamiento
Presupuestario”, Informe N° 3 “A la Administracion sobre el Control
Interno”, Informe N° 4 “Partidas 2,3,4 y 5 (Programas sociales DIDECO,
convenios extrapresupuestrios, personal a contrata y honorarios y
contratos), Informe N° 5 " Estados Financieros 2007 y 2008 y Dictamen,
Informe N° 6 “Resumen de las observaciones y recomendaciones de los
informes anteriores”, sugiere que el Informe N° 7 “Plan de contingencias”,
ademas de lo enunciado en cada uno de ellos se oriente a una
administracion con base en el riesgo.

El riesgo puede ser medido por tres evaluadores:

A b c
Exposicion al riesgo en | Exposicion al riesgo con | Exposicion al riesgo con
relacién con una valuacién | una valoracion del | una valoracion de
ante cambios probables | conocimiento del recurso de | escenarios  dificiles de
medioambientales, la organizacion tamano, | medir, de baja probabilidad
tecnoldgicos, econdmicos, | valor, de tipo financiero, |y de alta consecuencia
politicos, legales o | humano, intangible o fisico, | como desastres naturales,
regulatorios. de movilidad, accesibilidad | terrorismo, sabotaje o
o localizacién. fraude.

De acuerdo a lo sefialado para la exposicidn indicada en b) se visualizan las
siguientes materias relacionadas con los factores criticos de éxito para
cumplir con el logro de los objetivos fundamentales de la entidad:

Comuna con alta cesantia e indices de pobreza.

Mala calidad de la educacién

Baja contante (afio en ano) de la matricula y la subvencion.
Dispercion en los lugares de trabajo.

Asinamiento en algunos lugares de trabajo

Reglamento Interno obsoleto

Carencia de control de gestion

deficiente atencidn al contribuyente y organizaciones
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9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Inexistencia de acciones para mejorar algunos indices de gestidn
Alta dotacidon de personal de honorarios en la DIDECO, 70.8 %
Prondsticos presupuestario irreales al incluir ingresos por
devengamiento y diferir hechos econdmicos en gastos.
Incumplimiento de la ejecucién presupuestaria por diferir gastos
Inexistencia de sistemas en areas claves (DIDECO-DOM).
Procedimientos presupuestarios y contables inadecuados.
Inexistencia de analisis contables

Inexistencia de planes de contingencia

Sistemas insuficientemente utilizados

Gran concentracion de sistemas en uso por la DAF(12 de 19).
Carencia de un Comité y Plan Informatico

Seguridad en los archivos de Juzgados y area de personal.
Servicios claves externalizados (sistemas)

Renovacién de contratos que debieran ser licitados

Inexistencia de Cazpacitacion

El informe para cada plan debera describir e identificar la materia y riesgo
implicito, impacto y probabilidad de ocurrencia, accionar frente a la
ocurrencia dde un siniestro, responsable maximo de mando, politica
comunicacional a institucionalizar, solucidén y secuencia de actividades para
eliminarla, disminuir el riesgo de ocurrencia, actividades de monitoreo y
control de la solucidn, modo de informar a la autoridad sobre el manejo de
la situacion.

El Plan de Contingencia debiera orientarse a:

1. Racionalizacion administrativa

1. Cambios en la estructura (organizacién) y dotacién de personal
2. Personal a contratas y honorarios en la DIDECO

3. Comité técnico financiero

4. Comité técnico administrativo

2. Normalizacion en lo siguiente:

1. Formular el presupuesto y ejecutarlo en cuanto a ingresos

(percibidos) y gastos (obligados, devengados, pagados) cuando el
hecho econdmico se produce y no cuando se requiera superavit o
presentar un deficit menor.

. Dar solucion integra a los problemas planteados en el informe de
PRESUPUESTOS.
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Normalizar y actualizar el control de inventarios.

Dar solucion a los puntos planteados en el DICTAMEN
Normalizar los procedimientos para la cobranza administrativa y
judicial.

. Normalizar el tratamiento de registro y control de cheques

protestados y de las garantias recibidas.

3. Planificacidén Estratégica

4,

5.

1. Desarrollar una planificacion estrategia en el Municipio
2.
3. Licitar un proveedore tecnoldgico que provea conjuntamente una

Comité y plan informatico

solucién de hardware, software, comunicaciones y seguridad
informatica.

Dar solucién a los problemas planteados en el informe de control
interno referido a la informatica

Reingenieria de procesos en la DIDECO y en la Informatica

4. Edificio Corporativo

e Actualizar los estudios que resuelvan la dispercion de lugares de
trabajo y el hacinamiento en el trabajo y atencion del contribuyente.
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