
2.· DÉJESE ESTABLECIDO, que se tendrá por original el procedimiento de 
"Monitoreo de actividades en teletrabajo", que se aprueba en este acto, los 
ejemplares que el administrador municipal y el secretario municipal deberán 

1.- APRÚEBESE, El procedimiento denominado "Monltoreo de actividades en 
teletrabajo", el que entrará en vigencia a contar de la fecha de dictación del 
presente decreto. 

- La necesidad de mejorar la gestión y garantizar el cumplimiento de forma 
óptima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asl 
como asegurar la correcta utilización de los recursos de la Municipalidad de 
San Clemente. 

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos 
de la municipalidad de San Clemente. 

CONSIDERANDO: 

RESUELVO: 

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 1 O de octubre de 2019, que aprueba el 
procedimiento "Formalización de procedimientos·. 

2.- Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el 
documento base y pauta de elaboración para la confección de un manual de 
procedimientos en las unidades municipales. 

3.- Ley Nº 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que 
rigen los actos de los órganos de la administración del estado. 

4.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016. 
5.- Decreto alcaldicio Nº 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra 

a alcalde titular de la Comuna de San Clemente. 
6.- Decreto exento Nº 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el 

Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar "POR 
ORDEN DEL ALCALDE" 

7.- Decreto alcaldicio Nº4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa 
administradora municipal. 

8.- El Acta de Constitución del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016. 
9.- Las facultades que me confiere la Ley Nº 18.695 Orgánica Constitucional de 

Municipalidades y sus modificaciones. 

o S F~º 7021 VISTOS: 

San Clemente, 
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QISIRIBUCION· I 

3.- REMIT ASE, copia del procedimiento "Monltoreo de actividades en 
teletraba}o", a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales 
para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal, 
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida 
notificación y difusión del mismo. 

4.- INCORPÓRESE, el procedimiento "Monltoreo de actividades en 
te/atrabajo". al manual de procedimientos de administración municipal. 

conservar en original, y a los cuales el secretario municipal deberá incorporarle 
las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta 
forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley 
Nº 20.285 sobre transparencia de la función pública y acceso a la información 
de la administración del estado. 



www.sanclemente.cl 

Para constancia firma: 

En San Clemente a febrero de 2021, se certifica que la administración municipal, 
ha revisado el procedimiento denominado "Monitoreo de actividades en 
teletrabajo", y aprueba dicha herramienta de gestión, dado que cumple, con los 
estándares administrativos fijados por el municipio de San Clemente. 

ACTA DE APROBACIÓN 

SAN CLEMENTE 

~ a 
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Este procedimiento, describe el conjunto de pasos a 
seguir para monitorear y supervisar los compromisos 

Descripción adquiridos por parte de las unidades municipales con su 
Dirección dependiente, generando reportes de 
información fidedigna y alineada con el plan de acción 
municipal. 

Objetivo Establecer la metodología estandarizada para realizar el 
monitoreo de las actividades y compromisos adquiridos 
por las unidades municipales durante teletrabajo. 

Alcance Este procedimiento es nivel municipal completo, 
incluyendo servicios traspasados, el que inicia con 
reuniones periódicas y finaliza con reportes de avance. 

Periodicidad Anualmente, según la fase del plan paso a paso en que 
se encuentre la comuna. 

• Ley Nº 18.695 Orgánica Constitucional de 
Municipalidades y sus modificaciones. 
Especlficamente articulo 30, en donde se establece 
que "El administrador municipal será el colaborador 
directo del alcalde en las tareas de coordinacl6n y 
gestión permanente del municipio, y en la 
elaboración y seguimiento del plan anual de acción 

Marco Legal o de municipal y ejercerá las atribuciones que señale el 
Referencia reglamento municipal y las que le delegue el alcalde, 

siempre que estén vinculadas con la naturaleza de 
su cargo. 

• Ley 21.220, Modifica el código del trabajo en materia 
de trabajo a distancia. 

• La ley Nº 19.880, que establece bases de los 
procedimientos administrativos que rigen los actos 
de los órganos de la administración del estado. 

Monitoreo de actividades en teletrabajo 

Nombre del procedimiento Código 

1.1. Monltoreo de actividades en teletrabajo 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA i;;.~ Monitoreo de actividades en teletrabaio 04-02·2021 
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01 Coordinar/Agendar 
reuniones con 
unidades 
dependientes. 

Director/a Memo citación o El proceso inicia por parte del 
correo Director/a, quien convoca a 
electrónico. reuniones semanales (se 

recomiendan 2) a las unidades 
bajo su dependencia. 
Las reuniones, se efectúan de 
manera remota y/o presencial 
según la existencia o no de las 
medidas sanitarias 
correspondientes y de acuerdo a 
la decisión del Director/a. 
La frecuencia de cada reunión 
será definida por el Director/a en 
acuerdo con las unidades 
relacionadas. 
La primera reunión es para 
efectos de adquisición de 
compromisos, mientras que la 
segunda (o posteñores en caso 
de ser más de 2) son para reportar 
los comoromisos adauiridos. 

Documento Actividad Responsable Observación Nº 
Declaración del procedimiento 

Teletrabajo: Forma de trabajo a distancia, en la cual el 
trabajador desempel\a su actividad sin la necesidad de 
presentarse físicamente en la empresa o lugar de trabajo 
especifico. 
Acta de asistencia/compromisos: Documento que 
regula y registra la asistencia a reuniones y la adquisición 
de compromisos referentes a actividades laborales en un 
periodo de tiempo determinado. 
Formato reporte: Documento que estandariza la manera 
en que las unidades reportan su estado de avance 
respecto a los compromisos adquiridos a su Dirección 
correspondiente. 
Formato reporte compilado: Documento que compila 
los reportes remitidos por cada unidad municipal a su 
dirección correspondiente. Dicho documento pertenece a 
una dirección en particular y se estandariza para ser 
enviado a la administración municipal. 

Definiciones 
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Sistematizar reportes - 
en nube municipal 

06 Administración 
Municipal 

Retroallmentar, - 
compilar, ordenar y 
enviar reportes de 
información. 

05 Director/a 

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR 
~ 

Municipalidad de San Clemente Admlnletncl6n Munlclp•I Admlnlatrac:l6n Munlclj)81 ~~~ 

Asistir a reunión e - 
informar reporte de - 
avance respecto a 
compromisos 
adquiridos. 

04 Unidad municipal 

Formato reporte Finalmente, profetlonales de la 
compUado por Administración Municipal, 
dirección. sistematizan la Información en la 

nube municipal para salvaguardar 
los avances durante el periodo de 
teletrabalo. 

Posterior a la revisión y 
retroalimentación de las unidades, 
el Director/a o quien este asigne 
para dicha función, compila y 
ordena los reportes de 
información para ser remitidos a la 
Administración al correo 
contrnld ..... •..+lo - ·~· te.el 

Acta asistencia Posterior a la ejecución de las 
Formato reporte acciones comprometldas. la/las 

unidades municipales asisten a la 
segunda reunión agendada por su 
dirección dependiente e Informan 
el estado de avance/cumplimiento 
de los compromisos adquiridos. 
Posteriormente, la unidad debe 
remitir por correo electrónico a su 
direcelón el reoorte. 

Formato reporte. Posterior a la asignación de 
Evidencias compromisos, las unidades 

municipales desarrollan en el 
periodo de tiempo acordado las 
actividades comprometidas, 
posteriormente, estas registran y 
envlan a su Dirección en el 
formato reporte el acolonar 
eiecutado. 

Acta asistencia I Iniciada la reunión, cada unidad 
compromiso. municipal dependiente de la 

direcci6n en cuestión, declara los 
compromisos que adquirirá 
rffpecto a actividades a ejecutar 
en el peñodo de tiempo acordado. 
A medida que cada unidad 
declara sus compromisos, el 
Director o quien este designe para 
estos fines, registrara en el Acta 
de asistencia/resumen. los 
compromisos adquiridos con sus 
corres""ndlentes l')lazoa v metas. 

Ejecutar - 
compromisos y - 
registrar avances. 

03 Unidad Municipal 

Formatos 
reporte 
compilado. 

Asistir a reunión e - 
informar 
compromisos a 
desarrollar en el 
periodo acordado. 

02 Unidad municipal 
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Validado por 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA -- Monitoreo de actividades en teletrabaio 04-02-2021 
PROPIETARIO VERSION PAGINA ~-~· Administración Municlnal 1.0 Péoina 4 de8 SANa.EMEm 



,., ¡¡ 
!I 

l 
~ l 

:11 

1 1 e 
~ 

3 1 
et.. i ! 1 

~ 

i 
J u 

! 
i 
1 
1 
§ 
:1 .,... .,. .. _ ....._ __ - 

---- ji -- 

• 
ftl 
E 
I! 

o e: 
Cll 

E 

1 e 

'i t! 
I~ 

ao 

<~ 
.g 

<"' 

~~ !1J et.. a. 

s ~ 
~ 

11) 

a::º 
u ~,..: 

li ~ ., 
! 
e: • 
i 

1i o~ rz. 
"' -¡ ij ! .g 

~I ~:; 
le :i t~ 



COMPROMISOS 

Nº Acción Responsable Fecha Observación entrega 

Municloalldad de San Clemente 
Fecha: Inicio: 
Tema: Termino; 

ASISTENTES 
Nº Nombre Apellidos Unidad 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

Anexo Nº1. Acta Asistencia I Compromisos 



REPORTE DE COMPROMISOS 
Compromiso Descripción del avance Medlo(s) de Observación adquirido verificación 

Desde: Hasta: Fecha: 
Semana rendición Nombre Unidad: 

Anexo N•2. Formato Reporte (Unidad) 



NOMBRE 
CARGO 

REPORTE COMPILADO DE COMPROMISOS 
Unidad Compromiso Descripción del Medlo(s) de Observación adauirido avance verificación 

Fecha: Desde: Hasta: 
Nombre Dirección: Semana rendición 

Anexo Nº3. Formato reporte compilado (Dirección) 


