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APRUEBASE DIAGNOSTICO Y
— G I: PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
red de proteccién social TEmuco, 24 DIC 2009

GOBIERNO DE CHILE

HINSTERIB e UNENGR Y URBANEHS EXENTA N° 1668 /

VISTOS:

La resolucién (E) N° 8677 del 30/12/2008 que aprueba Convenio de Desempefio
Colectivo Suscrito entre la Ministra de Vivienda y Urbanismo y la Subsecretaria de
Vivienda y Urbanismo;

EID.L. N° 1.305 de 1976, que reestructura y regionaliza el MINVU y sus Corporaciones
dependientes;

EI'D.S. N° 397 (V. y U.) de 1976, Reglamento Orgénico de las Secretarias Ministeriales
de Vivienda y Urbanismo;

La Resolucién N° 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica;

EI D.S. (V. y U) N° 66 del 04.03.2008, que designa al suscrito en el cargo de
Secretario Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo Regién de la Araucania.

CONSIDERANDO

El Convenio de Desempefio Colectivo afio 2008, en especifico la meta N° 6 del equipo
N° 18, que requiere efectuar Diagnéstico de los Procedimientos Administrativos
Institucionales de Horas Extraordinarias, Devolucién de Tiempo Compensatorio,
Cometidos Funcionarios y Adquisiciones, procediendo a su posterior documentacién
y regulacion.

RESUELVO

APRUEBASE, Diagnoéstico y procedimientos documentados relacionados a Horas
Extraordinarias, Devolucién de Tiempo Compensatorio, Cometidos Funcionarios y
Adquisiciones, dandose cumplimiento a la meta N° 6 del equipo N° 18 del Convenio de
Desemperio Colectivo 2008.
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> PROCEDIMIENTO TIPO ‘ PROCEDIMIENTO
SOLICITUD, EJECUCION Y USO DE TIEMPO POCHMENTO)
commdix ame COMPENSATORIO POR HORAS EXTRAS R —
MINYU - B o | PAGINA ‘mgs
[OBJETIVO

Contar con un procedimiento que permita estandarizar de forma regional las solicitud, ejecucion y control de
permisos con goce de sueldo, relacionado al uso de tiempo compensatorio por horas extraordinarias de trabajo o
capacitacion.

[1 ALCANCE ]

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de SEREMI MINVU Regién de la Araucania.
Se aplica a los permisos:

1. D.Sup.
2. D.Com.

3 DEFINICIONES ]

Tiempo que es devuelto a los funcionarios, por poseer horas

D.Sup. Descanso Suplementario extraordinarias de trabajo
D.C Descanso Tiempo que es devuelto a los funcionarios, por poseer horas
.Com, N . B iy
Complementario extraordinarias en capacitacion
Permiso de Permiso de Descanso Formulario que es utilizado para registrar la solicitud de dias o
descanso Complementario tiempo por capacitacion
Complementario
Permiso de Permiso de Descanso Formulario que es utilizado para registrar la solicitud de dias o
descanso Suplementario tiempo por capacitacion u horas extraordinarias de trabajo
Suplementario
RCA Reloj Control de Sistema digital para el control de la asistencia
Asistencia
SARH Sistema de Sistema informético central de administracion de asistencia
Administracion de

Recursos Humanos

4 ACTORES DEL PROCEDIMIENTO

SEREMI

Jefe directo

Jefe Administrativo

Analista Contable

Asistente Administrativo de Personal

Asistente Administrativo de Partes

Analista de Capacitacion Regional

Funcionario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Néstor Alvarez Diaz Nombre: SylviaPino Nombre: Luis Munzenmayer
Cargo: Analista de Capacitacién Regional Cargo: Jefe Administrativo Cargo: SEREMI

Unidad: Administracion Unidad: Administracion Unidad: Secretaria
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5.2.-  Diagrama de proceso relacionado al pago de remuneracion por trabajo en horario extraordinario
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[
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Néstor Alvarez Diaz

Nombre: Sylvia Pino

Nombre: Luis Munzenmayer

Cargo: Analista de Capacitacion Regional

Cargo: Jefe Administrativo

Cargo: SEREMI

Unidad: Administracion

Unidad: Administracion

Unidad: Secretaria
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SOLICITUD, EJECUCION Y USO DE TIEMPO POCUMENTO
oo™ oMt COMPENSATORIO POR HORAS EXTRAS [553 ]
MINVU B B _ |pAeiNa  |sDES
6 ANEXOS
Tipo de documento Nombre
Memo Informe de Trabajo extraordinario
Memo Solicitud de pago de horas extras
Resolucion Exenta Resolucion  de  aprobacion  de  trabajo
extraordinario
Resolucion Exenta Resolucion de  aprobacion de Descanso
Suplementario
Resolucion Exenta Resolucién de  aprobacion de  Descanso
Complementario
Resolucion Exenta Resolucién de aprobacion de pago de horas
extras
Resolucion Resolucién de comision de estudios
Formulario Reporte de Asistencia
Formulario Permiso de descanso C/S
7 REFERENCIAS
Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo
[8 ULTIMA MODIFICACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Néstor Alvarez Diaz Nombre: Sylvia Pino _| | Nombre: Luis Munzenmayer
Cargo: Analista de Capacitacion Regional Cargo: Jefe Administrativo Cargo: SEREMI
Unidad: Administracion Unidad: Administracion Unidad: Secretaria
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X PROCEDIMIENTO [TPOTPrRocEDMIENTO
.. SOLICITUD, EJECUCION Y CONTROL PERMISO FDRSUMENTO | oes
MINVU POR COMETIDO DE FUNCIONARIO [
[10BJETIVO ) ]

Contar con un procedimiento que permita estandarizar de forma regional la solicitud, ejecucion y control de
permiso por cometido funcionario

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de SEREMI MINVU Region de la Araucania,

Se aplica al cometido funcionario

[ 3 DEFINICIONES ]
C.F. \ Cometido Funcionario j Salida de funcionario por trabajo en terreno
RCA ‘ Reloj Control de Asistencia | Sistema ~ digital para el control de [a

| asistencia

1

4 ACTORES DEL PROCEDIMIENTO

[

Jefe Directo
Jefe Administrativo
| Analista Contable
Analista Informatico
Asistente Administrativo de Personal
Asistente Administrativo de Servicios Generales
Asistente Administrativo de Partes

Funcionario

Elaborado por: | [Revisado por | [Aprobado por.

Nombre: Néstor Alvarez Diaz | [ Nombre: Sylvia Pino B Nombre: Luis Munzenmayer
Cargo: Analista de Capacitacion Regional [ Cargo: Jefe Administrativo Cargo: SEREMI

Unidad: Administracién Unidad: Administracién Unidad: Secretaria
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5 DESCRIPCION

5.1.- Proceso de solicitud de permisos por C.F.

Jefe directo.
—{
.

s

s Ve ot os
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LSe aprueba, | con firma de Jefe

pwmior Gy e

| o e
| “Solcitade || aprobodo ol Asistento.
| | cometido funcionario” Administrativo de.
H ‘ ogisirado Sorvidos Generaies
Elaborado por: Revisado por. Aprobado por:

Nombre: Nestor Alvarez Diaz

Nombre: Sylvia Pino

Nombre: Luis Munzenmayer

Cargo: Analista de Capacitacion Regional

Cargo: Jefe Administrativo

Cargo: SEREMI

Unidad: Administracion

Unidad: Administracion

Unidad: Secretaria
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SOLICITUD, EJECUCION Y CONTROL PERMISO POR | DOCUMENTO.

Py PAGI| |
NNV COMETIDO DE FUNCIONARIO s

e

|6 ANEXOS |
" Tipo de documento | Nombre

Memo Solicitud de cometido funcionario
‘ Formulario Cometido funcionario

Resolucion exenta Resolucion de cometido de funcionario
|_Informe __| Informe de Trabajo Extraordinario

[7 REFERENCIAS

NO HAY

[8 ULTIMA MODIFICACION

[ Elaborado por. j‘ [Revisado por | [Aprobado por

‘ Nombre: Néstor Alvarez Diaz | Nombre: Sylvia Pino - Nombre: Luis Munzenmayer

| Cargo: Analista de Capacitacién Rgg\onaLJ LCargo Jefe Administrativo Cargo: SEREMI

[ Unidad: Administracion | [Unidad: Administracion | L Unidad: Secretaria |





