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DECRETO EXENTO N° /
San Clemente,

VISTOS: 05 Fre 7001

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2018, que aprueba el
procedimiento “Formalizaciéon de procedimientos”.

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

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracion del estado.

4.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

5.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente,

6.- Decreto exento N° 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 N°4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa
administradora municipal.

8.- El Acta de Constitucién del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.
9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion 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.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, E| procedimiento denominado “Monitoreo de actividades en
teletrabajo”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de dictacion del
presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra 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 deberan
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13-
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conservar en original, y a los cuales el secretario municipal deberéa incorporarle
las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta
forma, mantenerios actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley
N° 20.285 sobre transparencia de la funcion publica y acceso a la informacién
de la administracion dei estado.

-REMITASE, copia del procedimiento “Monitoreo de actividades en

teletrabajo”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales
para el conocimiento y cumplimiento de esie por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida

notificacion y difusion del mismo.

- INCORPORESE,

procedimiento

“Monitoreo de actividades en

teletrabajo”, al manual de procedimientos de administracion municipal.
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ACTA DE APROBACION

En San Clemente a febrero de 2021, se certifica que la administracién municipal,
ha revisado el procedimiento denominado “Monitoreo de actividades en
teletrabajo”, y aprueba dicha herramienta de gestion, dado que cumple, con los
estandares administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

LARRAIN
UNICIPAL

www.sanclemente.cl

| Municipalidad de San Clemente
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1.1. Monitoreo de actividades en teletrabajo

Nombre del procedimiento Cédigo

Monitoreo de actividades en teletrabajo

Este procedimiento, describe el conjunto de pasos a
seguir para monitorear y supervisar los compromisos
adquiridos por parte de las unidades municipales con su
Direccion dependiente, generando reportes de
informacion fidedigna y alineada con el plan de accion
municipal.

Objetivo Establecer la metodologia 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 periédicas y finaliza con reportes de avance.
Periodicidad Anualmente, seglin la fase del plan paso a paso en que
se encuentre la comuna.

e Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.
Especificamente articulo 30, en donde se establece
que “El administrador municipal sera el colaborador
directo del alealde en las tareas de coordinacién y
gestién permanente del municipio, y en la
elaboracidn y seguimiento del plan anual de accién

Descripcién

Marco Legal o de municipal y ejercera las atribuciones que sefiale 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 cédigo del trabajo en materia
de trabajo a distancia.

e La ley N° 19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos
de los 6rganos de la administracion del estado.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente Administracién Municipal Administracién Municipal Lo b 1R
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Definiciones

Teletrabajo: Forma de trabajo a distancia, en la cual el
trabajador desempeifia su actividad sin la necesidad de

presentarse fisicamente en la empresa o lugar de trabajo
especifico.

Acta de asistencia/compromisos: Documento que
regula y registra la asistencia a reuniones y la adquisicién
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 Direccion
correspondiente.

Formato reporte compilado: Documento que compila
los reportes remitidos por cada unidad municipal a su
direccién correspondiente. Dicho documento pertenece a
una direccién en particular y se estandariza para ser
enviado a la administracion municipal.

Declaracién del procedimiento

N° Responsable

Actividad

Documento Observacion

01

Director/a

Coordinar/Agendar
reuniones con
unidades
dependientes.

Memo citacién o

correo
electrénico.

El proceso inicia por parte del
Director/a, quien convoca a
reuniones semanales (se
recomiendan 2) a las unidades
bajo su dependencia.

Las reuniones, se efectian de
manera remota yl/o presencial
segln la existencia o no de las
medidas sanitarias
correspondientes y de acuerdo a
la decision del Director/a.

La frecuencia de cada reunidn
sera definida por el Director/a en
acuerdo con las unidades
relacionadas.

La primera reunibn es para
efectos de adquisicion de
compromisos, mientras que la
segunda (o posteriores en caso
de ser mas de 2) son para reportar
los compromisos adquiridos.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San CI

acién Municipal

Administracién Municipal
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02 | Unidad municipal

Asistir a reunidn e

Acta asistencia /

Iniciada la reunién, cada unidad

informar compromiso, municipal dependiente de Ila
compromisos a direccién en cuestién, declara los
desarrollar en el compromisos que  adquirira
periodo acordado. respecto a actividades a ejecutar
en el periodo de tiempo acordado.
A medida que cada unidad
declara sus compromisos, el
Director o quien este designe para
estos fines, registrard en el Acta
de  asistencia/resumen, los
compromisos adquiridos con sus
correspondientes plazos y metas.

03 | Unidad Municipal Ejecutar - Formato reporte. | Posterior a la asignacién de
compromisos y| - Evidencias compromisos, las  unidades
registrar avances. municipales desarrollan en el

periodo de tiempo acordado las
actividades comprometidas,
posteriormente, estas registran y
envian a su Direccién en el
formato reporte el accionar
ejecutado.

04 | Unidad municipal Asistir a reunién e| - Actaasistencia |Posterior a la ejecucion de las
informar reporte de| - Formato reporte |acciones comprometidas, laflas
avance respecto a unidades municipales asisten a la
compromisos segunda reunién agendada por su
adquiridos. direccién dependiente e informan

el estado de avance/cumplimiento
de los compromisos adquiridos,
Posteriormente, la unidad debe
remitir por correo electrénico a su
direccidén el reporte.

05 | Director/a Retroalimentar, - Formatos Posterior a la revision vy
compilar, ordenar y reporte retroalimentacion de las unidades,
enviar reportes de compilado. el Director/a o quien este asigne
informacion. para dicha funcién, compila y

ordena los reportes de
informaci6n para ser remitidos a la
Administracion al correo
controldegestion nte.cl

06 | Administracién

Sistematizar reportes

Formato reporte

Finalmente, profesionales de la

Municipal en nube municipal compilado  por| Administracién Municipal,
direccién. sistematizan la informacién en la
nube municipal para salvaguardar
los avances durante el periodo de
teletrabajo.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR "
Municipalidad de San Clements Administracién Municipal Administracién Municipal S SLimeTE
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Anexo N°1. Acta Asistencia/ Compromisos

Municipalidad de San Clemente

Fecha: Inicio:
Tema: Termino:
ASISTENTES
N° Nombre Apellidos Unidad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
COMPROMISOS
N° Accion Responsable Focha Observacion

entrega
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Anexo N°2. Formato Reporte (Unidad)

Nombre Unidad: Semana rendicién

Fecha: Desde: | Hasta:
REPORTE DE COMPROMISOS

Compromiso Medio(s) de

adquirido

Descripcion del avance

verificacién Observacién
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Anexo N°3. Formato reporte compilado (Direccién)

Nombre Direccidn:

Semana rendicién

Fecha: Desde: | Hasta:
REPORTE COMPILADO DE COMPROMISOS
Compromiso | Descripcién del | Medio(s) de
Unidsd adquirido avance verificacién Observacton
NOMBRE

CARGO



