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ANALISIS Y PROPOSICION RESPECTO A DOCUMENTOS

DE ENTREGA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CIVIL,

PREPARADOS POR EL GOBIERNO SALIENTE.

Trabajo elaborado durante 4 meses por numerosos
Técnicos de dedicacién exclusiva, altos Dire€ti. -
vos de Organismos Centralizados y Regionales, con

diversas comisiones de trabajo.

Un documento es de orientacionesyprelimimres pa

ra la entrega; otro es el Plan Nacional de En -

trega y el tercero es la cartilla de procedimien
to que incluye un acta de gonformidad de 1a re -
cepcidn y un nGmero rol de materias, con res
puestas pretabulada.de.conformidad.

Se prepard una“entrega totalmente detallada con
énfasis margado, en cuestiones formales y muy po

cas en los aspectos sustantivos.

No es posible ni conveniente destinar un largo
tiempo de los nuevos Jefes, para verificar con -
cienzudamente las largas listas de items. Ten -
dria que darse una conformidad sin revisiégn real
y certificar lo no comprobado, legitimando una
situacidn extraordinariamente positiva del esta-
do en que se recibe la Administracién PGblica Ci
vil.

Se actuaria frente a los que entregan, con una
notoria pacividad vy liviandad.



POR LO EXPUESTO SE RECOMIENDA:

a)

b)

c)

Introducir a la lista o inventario de la
cartilla de procedimiento, las incorpora -
ciones sefialadas por el revisor que subcri
be.

Convenir con la Contraloria, y con los que
entregan, que Auditores del Organismo Con
tralor revisen por muestreo o en detalle ,
el listado de entrega.

Como los Jefes de drea o divisiones de ca-
da grupo de materias, seguirin siendo 1los
mismos, Contraloria podrd hacer esta revi
sién en un plazo prudente de 2 o 3 meses a
partir de Marzo. Se firmard Io que~infor
me Contraloria.

Basar la actividad de recepci®m, 'en la veri-
ficacién de los aspectos sustamtivos que interesa
controlar y dejar constancia-al nuevo Go -
bierno. Para este fin, (se ha elaborado un
proyecto de Guia Técnica breve, que inclu-
ye dichos aspecto. | Este Gufa, debe ser a-

probada por la Clipula Técnica del nuevo Go
bierno.



GUIA TECNICA PARA RECIBIR DE TITULAR SALIENTE;,

CARGOS DE AUTORIDAD O DE JEFES SUPERIQRES DEWSERVICLO

PREPARADO POR: COMISION DE ADMINISTRACION

PUBLICA CIVIL DEL PROFESOR
GUILLERMO RIOS VEJAR.
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GUIA TECNICA

PARA PECIBIR DE MANOS DEL SALIENTE,

EL CARGO DE AUTORIDAD MINISTERIAL O

SECTORIAL. 0 DE JEFE SUPERIOR DE SERVICIO

(Tener acitud cordial pero activa. Llevar la ini

ciativa. Con estc fin manejar bien _la /presente
Guia).

Cada Jefe de Sector (Ministro, Siuibsecretario) vy
de Institucidn (Directores de Servicio), recibi-
rd su cargo verificando la/Situacién de aspectos
sustantivos trascendentess mds que aspectos obje
tivos meramente formales.

Para recibir los aspectos formales se pedird el

Concurso de Contralerfa General de 1a Reptblica,

qQuién actuaxa, a través de sus funcionarios com

petentes como Ministros de fe del acto de

entrega y recepci6n.

Entre 1los, aspectos formales estdn todas las cues

tiones relativas a:

a) Activos Inmovilizados. Debidamente inventa-
rios, con indicacién de estado de conserva -

cidn y registrados en un Sistema de control
permanente.

b) Valores de caja y otros realizables, cuentas

bancarias, efectivos, documentos en cartera

y todo otro instrumento de activo disponi -
ble y realizable.



c)

d)

e)

Vehfculos Inventariados, con indicacién de
-estado de conservaci6n y regitrado en un Sis

de Control pertinente.

Infraestructura material de gesti6n. Inclui
dos Sistemas de informacidén manuales o e-
lectrénicos; bibliotecas; centros de docu -
mentacidén; imprentas; sistemas de reproduc-
cién ; roles o bancos de datos generales vy
relativos a la funcién especifica; equipos
materiales y personales comprometidos por
convenios formales o informales, para apo -
yar diferentes actividades y; cualquier
otro instrumento o mecanismo de facilita-
cién de las funciones que cumple el Sector
o la Institucibn. Se incluye, ademis en
este grupo, los Sistemas legales, té&cnicas
o administrativas.

Planta de personal autirizada per normas vy
real. Dividida por estamentos. Costo men-
sual de la plata real.

El real cuidado se_pondrd en verificar los as -

pectos sustantives de la Institucién que se re-
cibe.

Para facilitar esta terea, sin perjucio de ahon

darla 1la, en las actividades de capacitacién y
adiestramiento a que deben ser sometidos los Je
fes /el Sector e Institucionales, antes de asu-

mir sus funciones, se recomienda la tabla nemo-
técnica siguiente.

v



METERIA

ASPECTOS PRINCIPALES A
VERIFICAR

1.- CUMPLIMIENTO DE LOS OBJE
TIVO DE LA INSTITUCION
DEBIDAMNETE EXPLICITADO.

(S

RECURSOS FINANCIERDS
OCUPADOS EN 1989 Y
ASEGURADOS O PROVISTOS
REALMENTE PARA 1990,

RELACION ENTRE LOGRO
DE OBJETIVOS Y RECUR
SOS INVESTIDOS.

SITUACION DE LOS PRINCI
PALES TRABAJOS COPRES -
PONDIENTES A CADA TUN. -
CION (ATRASO0S).

PARA CADA OBJETIVO INS
TITUCIONAL, PENSAR AS-
PECTOS CUANTIFICADOS

EN QUE SE ESTA CUMPLIEN
DO.

CIFRAS MAS QUE FRASEOLO
GIA.

CIFRAS PRESUPUESTARIAS
DE INGRESOS Y GASTOS.Y
OTROS VALORES FINANCIE
ROS NO PRESUPUESTARIOS.

PROCURAR GONTAR CON IN
DICADORES VALORADOS EN
TRE. BENEFTECI0S O LOGROS,
POR SU. _LADO, Y GASTOS
REALES. A LO MENOS PA-
RA 1989,

DETERMINAR POSIBLES A -
TRASOS CUANTIFICARLOS,
RESPECTO A LOS PRINCIPA
LES TRABAJOS ESPECIFI -
COS DE LA INSTITUCION Y
1.OS DE APOYO MAS RELE -
VANTES, VOCACIONES DEI
PERSONAL , PAGO DE ACRE
EDORES, ATENCION DE SO-
LICITUDES DIVERSAS ¥
OTROS.



MATERTA ASPECTOS PRINCIPALES A
VERTFTCAR

5.- ASPECTOS SUSTANTIVOS a) CUALES SON L0OS CARGCS
RELATIVOS AL PERSONAL. RELEVANTES Y CUAL DE
ELLOS SE ENCUENTRA
VACANTE. NOMBRES DE
L.LOS TTTULARES TNAMO-
VIBLES Y MERITOS DE
CONOCIMIENTO, FORMA-
MACION PROFESTONALLY
EXPERTENCIAS.

b)  SISTEMA DI REMUNERA-
CION VIGENTE; CARAC-
TERTSTIGAS "PRENCIPA-
LES:

c) SISTEMA DEZCALITFTICA-
CTON VIGENTLE. [FOR -
MA DL DETECTAR LA
INEFTCACIA Y LA DES-
LEALTAD SEGUN ESE
STSTEMA.

d), MORAL DE GRUPO VIGEN
TE GRADO DE MOTIVA -
CION E INTEGRACION
REAL DEL PERSONAL.

6.- ASPECTOS RELATIVOS A a) CUANTIFICAR SU VOLU-
LOS BENEFICIADOS O MEN.
PUBLICO A QUE ATTEN b)  DETERMINAR ST HAY
DE LEL SERVICIO. PRESTACTONES PENDIEN

TES Y SUS CAUSAS

¢) DETERMINAR DIFICULTA
DES O PROBLEMAS EN
RELACION A 1.OS BENI-
FICIARIOS.

7.- CRITICA GLOBAL. a) IMAGEN DEIL SECTOR O
INSTITUCTION ANTE Ll
PATS, REGION O SEC-
TOR, PFUNDAMENTQOS.

SANTIAGO, NOVIEMBRE 1989. -



REPUBLICA DE CHILE
MINIBTERIO DEL-INTERIOR
BUBBECRETARIA DE DEBARRQLLO
AEQIONAL Y ADMINISTRATIVO
GABINETE DEL BUBBECRETARIQ

PLAN NACIONAL DE-ENTREGA

Santlago, Septiembre de 1888.



-~ En eata transferencia debe primar el superior interes

ANTECEDENTES BENERALES.
A. Introduccidn.

La actual Administracién del Emtado, ha dejado de mani -
fiesto, en el dmbito nacional e internacional, la efi
ciencia de su gestién, la que se ha traducido en los =
avances que el pais ha vivido en lo econémico-sccial vy
cultural, comc también, en el cumplimiento de aquellos
objetives fijados. Por tal razdn, as de principal pree—
cupacidén de S.E. el Presidente de la Republica, el que. -~
esta realidad sustantiva se vea adecuadamente reflejada

en las formalidades de caracter administrativo inheren -
tes a la entrega de entidades pablicas al Bobierno gue —
debe asumir a partir de marzo de 1990.

nacional, de tal manera que al asumir las nyevas autori-
dades tenygan una comnpleta y clara {informacidén para man =
tener la continuidad del servicio publiceo.y de la aten -
cidn de los usuarics gque a cada instdtuctién corresponde.
Por psta Gnica razén, el presente_documento estAd desti -
nado a proporcionar una clara ortentacién para que la -
entrega de las diversas reparticiones de la Administra =
cién del Estado, se efectte an unumarco de aestricta le -
galidad y transparencia. g

B. Definicidén y Responsabilidades.
1. Definicidn.

La entrega dge un cargo que se occupa en l1a Adminis -
tracidn Publica, se define como una tranasferencia -
de una perscna a otra, lepalmente nombrada, de la -
responsabilidad integral en la organizacién, direc-—
cidn y admiristracién de los recursos de un Minis -
terino-Intendencla-Bobernacidn y/o de un Serviclo =
Paublico determinado.

Responsable en la Entrega.

-_

l.La responsabilidad final en materias que son pro  ~=
plas de la conduccidn integral de un determinado -
organismo del Estado, Egggg_gﬂ_li_méﬁimé_égtgi1dad
nhombrada como tal, lo cual no libera de la obliga -
cién de aquell@s funcicnarics subalterncs que tie-
nen ingerencia en las diferentes materias que se -
les han asipgnado para su administracion.

n

Per ser éste un documento de cardcter general, debe
dejarse claramente establecido gque tanto las misio-—
nes especificas, deberes y atribuciones, comod la -
organizacién y funcicnamiento de cada entidad esta-
tal, estdn establecidas en las respectivas leyes -

i

1



organicas y reglamentos que las ripgen.

PROPOSITO Y DEFINICION DE LOS ORGANISMOS.

A. Prapdsito.

El propdsito del presente documento, es proporcianar los
antecedentes, normas y procedimientos penerales necesa =
rios a las diferentes autoridades gue tienen responsabi-—
lidades en los organismos del sector publico para can =
cluir en la entrega en forma ordenada, completa y trans—
parente, conforme a las expresas instruccionas emanadas
de S.E. el Presidente de la Republica.

- Lo anterior, con la Unica intencidn gque guede constancia

manifiermta, clara y explicita de 1a forma en gue cada -
autoridad transfiere su puesto, de mapnena que este acto
constituya un respaldo legal a la gestidn pealizada, en
1o personal y como integrante del equipo.de Gobierno. J

__-—‘/

B. Definicién de los Organismos.

En esta definicidn se ha tomadd cemo referencia el docu-—
mento que precisa la estructura macro-orpanizacional de
la Administracidn Pablica, (afo 1385, elaborado por la -
Divisidon de Modernizacidén Administrativa de la Subsecre-
tar{a de Desarrmllo Regional y Administrativo, cuyos or-
ganigramas se incluyen en.anexo adjunto.

Se han excluido de este proceso los siguientes organis -
mos, los que adoptardf las medidas que sean pertinentes

para satisfacen~el mandato Presidencial.

1s PMresidencia“de la Republica
a. Secretaria General de la Fresidencia
b. Consejo de Estado
.t Offcina de Planificaclién Nacional
de.  Comiaidén Nacional de Enerpgia
g, Comisién Chilena de Energia Nuclear

. Junta cde Gobierno

3. Poder Judicial e et

4, Contraloria General de la Republica — OO T“”«&w“
3. Municipalidades

€. Ministerioc de Defensa Nacional

7. Empresas del Estado.



AA

II11. ACTIVIDADES A DESARRULLAR FOUR LUS ORGANIEBMOS INVOLUCRADOS.

g'

ASFECTOS FENDIENTES.

Los Ministerios, Serviciocs Fublicos, Intendencias y Bo —

bernaciones, deberdn tener resusltas todas las observa — 1 TﬂﬁOAb
ciones y reparos que la Contralori{ia General de la Repa — [ «
blica les hubiera formulado como consecuencia de visitas .
inspectivas. Qﬁkﬁi

Asimismo, deberdn tener una relacidén del estado de .avan— ~ﬁ$§

ce de juicios que mantuvieran con Terceros.
{

- - - R 3 - I’Q“DJ s
PERSONAL. e TOM&}’W@@@W’W- E&:\gm W/’lf‘f/ k
Sy MBS O

1 Verificar que la entidad haya implementade un sis -
tema que permita controlar la asistencia de los =
funcionarios (Releoj control — Libro de Asistencia,
etc.).

. Examinar los procedimientos wutilizados para descon-—

tar los atrascos injustificados, “los gque deben cal - A~
cularse sobre el monto integro de las remuneracio - &

nes, considerando que la remuneracion correspon e

diente a un dia, medio di{a o una hora de trabajo, - [wivﬂ
serd el cunciente qua-sel obtenga de dividir la re-—
muneracidén mensual por 30, 60 y 190, respect ivamen—

te. ) .
| /

A

ho

o

3. Disponer la ingtrnuccidén de una {investipgacidén suma - ?/,
ria en aguellas casos de atrasos reiterados.

Verificar que los descuentos que se pefectian a los
funcionarios 'no excedan en conjunto del quince por
ciento.de. la remuneracién. Si hay deducciones or —
denadas para los Serviclos de Blenestar, el limite
{ndicado se debe reducir en el monto que represen =
tan aguellas.

43

S Mantener a cada empleado una "Hoja de Vida" actua
lizada, donde se registre toda su vida funcionaria,
desde el N¢ de Decreto y fecha en que ingresa, -
riados, licencias médicas, permisos, comigionen, -
sumarios, sancliones, asignaciones familiares, bie -
ning, ete. (Clrcular 80.118, 1963, de la Contralo -
ria BGeneral de la Republica).

6. Verificar que las soliclitudes de permisos con o gin 032%1/

yoce de remuneracidn sean presentadas con anterio -
ridad a su usa, debldamente fechadas y visadas por
la Jefatura inmediata.

7. Tener on consideracidn que el otorgamiento de dias
de permisos con goce de remuneracidén es facultad -



10.

11.

-
]

14.

discrecional de la autoridad. Deben otorpgarse por
dias completos, incluyendo el dia sdbado caomo ha =
bil.

Cautelar que los permisos sin pgoce de remuneracidn
se otorguen por dias corridos, incluyendo sébados,
dominyos y festivos.

Corraborar que las comisiones de servicico y desti
naciones de funcionarios da las Ingtituciones en
otroas SBerviciocs, o de otros orpganismes en las Ins
tituciones, estén raspaldadas por los correspon \ g
dientes decretos o resoluciones.

Verificar que las amignacicnes familiares que Bne —
otorguen cuenten con la repolucidén, a lawcual se de
ben adjuntar todos los antocedentes exipibles.

En aguellos casos de asipnaciones familiares que se
mtorgan por hijos gestudiantes debe estar claramente
especificada fecha de inicio y /de_tériina.

81 los hijos contindan gstudiando en la ensefanza =
superior, hasta los 23 afosm, 'debe acreditarse -
anualmente dicha calidad eon la presentacion del -
certificado de la autoridad educacional pertinente.

Exigir a aguellos funcionarios gue en el desempefio
de =u funcidn estdn a caryc de la custodia y admi -
nistracidén de dinewa’y/o bienes del Estado, la ren—
dicidn de flanza.

Velar porgue las licencias médicas sean extendidas

en el forfmulario disefado para @llo, cumpliéndose =
los plazas establecidos y la Resolucidn dictarse -
una ves.que haya sido visada por un Instituto de

galud Brevisional - ISAPRE - o por la Comisidén de
Medicina Preventiva e Invalidez — COMPIN —, segun -
apa la situacién (Decreto N° 1127, de 1968, del Mi-
nisteric de Salud).

Disponer que a los funcionarics que desempefian em =
plens docentes remunerados por horas de clases -
(hasta un maximo de doce horas), se les haya cotor -
gada autorizacion mediante una Resolucidn. Asimis—
mo, deben praolongar su jornada para compensar las -
heras que no hayan podido trabajar por causa del =
desempefio del empleo compatible. ’

Elaborar una relacién que establezca claramente la
calidad juridica de los trabajadores 1 planta - -
centrata — hororarios y la dotacion maxima estable-
cida por el Ministerio de Haclienda.



15.

i6.

17.

18.

19.

Dictar en forma oportuna la asignacién de antigue —
dad de los funcionarios y llevar en la "Hoja de Vi-
da", el numero de bienios que esta percibiendo cada
empleado y el porcentaje aplicable.

Llaevar un libro donde se raegistren las Resoluciones
que ordenan la instrruccidn de sumarios administra -
tivos e investigaciones sumarias.
Se debe dar estricto cumplimiento a los plazgs @8 .~
tablecidos en el Estatuto Administrativo y tener un
estado de los Sumarios pendientes.

Verificar que los funcionarios sdlo estan desenpe -
fando aquellas funciones para las que fueran desig-
nados (art. 35, D.F.L. N° 338).

Velar porque las solicitudes de feriade legal sean

presentadas con antelacidn a su uso vy visadas por -
el jefe directo. El1 numero total «de dias de feria-
do debe ser concordante con 158 afos de servicio =
efectivamente prestados por el funcionario, segun -
conste en su "Hoja de Vida" y.no pueden axceder al

aflo calendario.

Su fraccionamiento y acumulacidén debe cperar con
forme a las normas estatutarias.

Evaluar que leos cometidos funcionales sdlo se otor—
gquen a un funciegnapdn cuando para el cumplimiento -
de una tarea propia de su carge deba trasladarse a
ntra localidad.

Debe existir una orden de cometido dispuesta por el
Jefe dinecto previa a la dictacidn de la Resolu 3
cildn.

Velar porque la ejecucidn de trabajos extraordina -
riog se ajuste, tanto en los procedimientos relati-
vos a nu autorizacidn, como en la cancelacidn, a lo
digpuesto por la normativa vigente, entre otras, -

A"';‘

pl:‘?"' El D- F- L- N° 1: O(’E)/??' MN—
Confirmar la elaboracién anual del Escalafdon de Mé-— ///////

rito y Antiguedad, debiendo remitirse un ejemplar -
de &1, a la Contraloria General de la Republica. '

Dar cumplimiento al prcograma de capacitacion, en = !
los términos que establece la Ley N2 18.575 y la =

Circular N M 053, de 1987, de la Subsecretaria de ]
Desarrollo Reglional y Administrativo. ——

e

Verificar que los Servicios de Riernestar aperen =
conforme a las normas emanadas de la Superintenden-
cia de Seguridad Seocial, del Ministeric de Hacienda



y de las Reglamentos que los regulan. \\
24. Renovar la designacidn o nombrar definitivamente al ) awéﬂNL

perasonal de sarvicioas (chofares y auxiliares) que — l
fue designado por dos aRlos. (art., 378 D.F.L. N° 338

de 1960).
’/
C. RIENES MUEBLES E INMUEBLES.

1. Inmuebles.

a. Elaborar una relacidn de los bienes raices . de =
propliedad fiscal que posee la institucidon; con—
siderando su ubicacidn.

b. Elaborar una relacién de los bienesalirnmuebles =
que la institucidén ocupa, establecienda su Cca =
lidad juridica, ya sea proplietariog arrendata -
rio, en comodato u otra modalidad.

c. Elabarar una relacidén de log” bienes raices de -—
propliedad de la institucion entrepgados a otros
servicios pablicos, gstableciendo si se trata —
de arriendo, comodato u otra modalidad.

d. Veriflicar que la docunentacidén gue respalda los
actos juwridiceos descreitos en los puntos ante —
riores, se encuentre actualizada y completa.

e. Verificar que los antecedentes e {natrumentos -
relaclionadas €on los bienes raices de prapiedad
fiscal, hayan sido puestos a disposicioén del Mi
nisterid deBlenes Nacionales, conforme lo es —
tablece el 'D.F.L.N® 1939/77 y sus madi ficaclo -

Nes.

Al

Muebles.

M

as Mantener actualizado el Registro © Inventario -
Fisico de los bienes de uso.

B. Constatar la existencia de un registro de los —
bienes muebles de consumo que S8 encuentren en
bodega.

c. Verificar la existencia de la Hoja Mural en ca=
da dependencia, con la relacién de leos bienes -
de uso inventariables.

d. Prever que todas las adquisiciones de bienes -
muebles hayan sido informadas en su oportunidad

al encargadn de la funcion inventario.

e. Examinar que tanto las altas como bajas de bie-



D.

eximidos mediante Decreto Supremo fundado.

Mantener una bitAcora para cada vehiculeo, con =
la especificacién de sus caracteristicas, mode—
lo, afo da fabricacién, fecha desde la cual -
pertenece al Servicio, reparacicnes efectuadas,
entre otros.

Velar por la existencia de una planilla de con-—
trol de consumo de combustible, el cual no po =
drd exceder a 300 litros al mes por vehiculog =
conforme lo dispone el articulo 82° de la Ley -
Ne 18. 48B2.

ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACIUN DE BERVICIOS.

1.

m

Adgquisicidén de bienes.

=

Velar por el cumplimiento del Decreto de Ha -
cienda N° 72/81, en relacidén a la peticion de -
cotizacidn a la Direccién de Aprovisicnamiento

del Estado por adquisiciones de bienes muebles

superiores a 15 U.T. M.

Verificar que las adquisiciones efectuadas por
el Servicio, cumplan.cen las formalidades esta-
blecidas por la normativa vigente, como tam o
bién, por el Reglamento interno de la institu -
cién, entre otros, cotizaclones, dérdenes de =
compra y actas de recepeciodn.

Dar cumplimiento a la Circular N° 5/87 de la -
Direccidénide Aprovisionamiento del Estado, en —
atencidh ta los montos y formalidades para 1lla
mar a.cencurso tanto para propuestas privadas
(mayior @ 208,52 U.T.M. y menor a 417,03 U. T.M.)
como publican (sobre 417,03 U.T.M.).

—

Contratacidén de Servicios.

=

Servicios Fersonales.

1) Verificar gque los conveninos celebrados con
personas naturales gue involucren la pres -
tacién de serviclios personales del contra -
tante, se ajusten a las normas de los arti-
culos 827 del D.F.L. N? 338/60, en su casao,
y 33° del D.L. N® 249/79 o del art. 13° del
D.L. N® 1608/76 y demds textos legales que
complementan o reglamentan dicheos textos
legales (Decretn de Haclenda N® 691/77).

m

Examinar gque para la adjudicacidén del con -
trato se haya cumplido con las formalidades
~wstablecidas, entre otras, haberse llamado



a cotizaciones privadas, a no menos de tres
personas juridicas.
3) Mantener una relacién actualizada de los -
convenios vigentes.

b. Servicios No Fersonales.

1) Verificar el cumplimiento del articulo 16°

del D.L. N° 2873/79 y dal articulo 84° de =
la Ley N° 18,482, en atencidén a que los. -
Jefes Superiores de los Servicios Fiscales

podran firmar, en representacién del Fisco,
y €on cargo a los recursos presupueatarics

agipgnados, convenios con personas rnaturales
y juridicas relativos a reparaciones de las
oficinas o lecales de los migmas, ajustdn —
tose a los montos madximos gque fije la le -
yislacidn pertinente, a mantencidn de mue -—
bleg, mdguinas y equipos y . .aseo de lorm res-—
pectivos Servicios.

Mantener una relacidniactualizada de los -
convenics vigentes.

3

OFICINA DE FARTES.

1.

n

Velar por el cumplimiento de la Resolucidn N¢ 1.050
de la Contraloria General de la Republica, mediante
la cual se establecen las materias afectas y exen =
tas del tramite. Toma de Razdn.

Verificar gque.los archivos de las Rescluciones -
Exentas €8 encuentren con numeracién correlativa y
cronolégica, adjuntdndose los antecedentes de res -
paldo,.

Evxaminar los procedimientes de archivo, a objeto -
que éstos permitan el seguimiento expedito de un -
documentao.

Verificar que los archivos de la documentacidn sa -
lida del Servicio, ya sea ordinaria o reservada, -
terngan un orden correlativo, considerando tanto la
fecha como 21 nimern del documento.

Llevar un registro de los Sumaricos Administrativos
y archivarlos de acuerdo a la Resolucidén Exenta que
ordena la iniciacién del mismo, apregdndole en su -
oportunidad la Resolucidn Exenta que dispone sBU =
termino.

Llevar un archivo con los Informes de las visitas —
realizadas al Servicin por parte de la Contraloria

Ao



Beneral de la Republica, adjunténdcose la respues -~
ta de la institucién de las obgarvacionea formula -—

dam,

si las hubiera.

4 Analizar la posibilidad de enviar al Archivo Nacio-
nal la documentacidn gue tenga una retroactividad -
de mas de cinco ahos.

F. FINANZAS Y PRESUFRUESTOS.

1. Moavimientos de Fondos.

=N

Cautelar que log recursos monetarios .sean man =
tenidos en cuentas subsidiarias de la Cuenta -
Unica Fiscal del Banco del Estado de Chile. Se
exceptuan de esta obligacidn, los. seryvicios que
cuentan con autorizacidn cotorgada mediante de -
creto expedido por intermedio del Miniasterio de
Hacienda (articulo 24°, D.Ly_ 3001 de 1979).

Verificar que la apertura de las cuentas co -
rrientes bancarias, cuente evon la autorizacidn
otorgada por la Contraloria General de la Repi-—
blica, asi{ como tambidén, que las firmas de los
giradores tanto titialares como suplentes, se ~
encuentren debidamente registradas en el Banco.

Implementar las medlidas de control necesarias —
para velar por una correcta utilizacion de los
recursos. monetarios mantenidos en cada cuenta -
corrientey can la finalidad de asegurar que lan
disponibilidades sean destinadas euclusivamente
a los fines para los cuales fueron creadas.

Mantener reglstros confiables que consignen co—
prelativamente todos los depésitos y log che -~
ques girados en cada cuenta corriente. Igual -
merite, los saldos de ellas deben ser concilia -
g=s ton los informados por el Banco en los cer—
tificadas pertinentes, los cuales formardan par-
te de las conciliaciones bancarias.

Remitir a la Direccidén de Presupuestos, los an—
tecedentes relativos a las disponibilidades fi-
nancieras registradas al inicioc del ejercicio -
presupuestaric, con la finalidad de que el Mi -
nisterio de Hacienda dicte el Decreto de incor-
poracién presupuestaria de dichas disponibili -
dades (Oficio Circular N© 9/8, del Ministerio -
de Haclienda, de 1383).

Vprificar gque los fondos globales puestos a =
disposicidn de dependencias y/o funcionarios -
para operar en dinero en efectiveo, sean otorga-

A



dos y rendidos en los teérminos que establece el
Decreto de Hacienda N® 1305, del 30 de diciem -
bre de 1988.

Rendiciones de Cuentas.

(=

Mantener en las sedes de los organismos sujetos
a la fiscalizacién de la Contraloria General de
la Reptblica, la documentacidn original que -
justifique sus operaciones de gastos e ingresan

y que ademds, acredite el cumplimiento de las —
leyes tributarias, de ejecucidn presupuestaria,
asi{ comn de cualquier requisito exigido por los
reglamentos o leyes especiales sobre la materia
(D.L. N° 1263/75 y Oficio de la Contraloria Ge-
neral de la Republica N© 70490/76).

Exigir a los organismos e {natituciones no fis—
calizadoes por la Contraloria, leos boletines de

ingresos y las rendiciones de ‘cuentas Bobre la

inversion de los fondos puestos a su disposi -
cién, documentos gque deherdn permanecer an la -
sede del organismo etorgante.

Verificar que toda la documentacién que respal-
da los gastos (factwras, boletas, comprobantes,
ete.) haya side inutilizada, mediante timbres u
otros mecanismos dispuestos para tal efecto, -~
con la finalidad de evitar gue sea usada nueva-
mente.

Disponer las medidas necesarias para que los

funcionarios responsables presenten las rendi
cidgnesgolicitadas por la Contraloria, con mo =
tivo de observaciones y reparos deducidos de

endmenes de cuentas practicados por este orga
nismo.

Bistema de Contabilidad Bubernamental.

A

Verificar que el sistema contable mantenido por
la entidad, se ajuste al marco doctrinaric de -
cardcter general establecido por la Contraloria
Gereral de la Republica y asegure tanto la con—
fiabilidad de los registros e informes conta -
bles, como el cumplimiento de la normativa vi -
gente (Dficios N° 28601/85 y 37541/88, de la -
Contraloria General de la Republica).

Cautelar que los registros descentralizados de

las operaciones vealizadas por el arganismo, =
sean oportunos y hagan referencia a los docu -
mentos gque los originan, con el propdsito de -
permitir un expedito seguimiento de la opera -

o



cidn.

Disponer que las unidades contable—financieras,
eleven a la jefatura correspondiente, los in -
formes y estados necesarics para evaluar la =
marcha econémica del Servicio. '

Control Presupuestario.

e

Adoptar las medidas de control presupuestnrio -
necesariaa para no incurrir en sobregiros res -
pecto a las autorizacicones otorgadas por la Ley
de Presupuestos del Sector Pdblico, para el afo
1989 (Ley N° 18764).

Remitir al Ministerio de Hacienda; antes del 21
de occtubre de 13989, las proposiciones de Decre—
to de modificaciones praesupuestarias, en los -
casns que sefala el Decreto de Haclenda N©¢ 1300
de 1988.

Verificar que las imputaciones de ingrescos y =~
pastos se ajusten pregupuestariamente a las -
clasificaciones por ebjeto o naturaleza y po
monedas, establecida en el Dacreto de Haclienda
Ne 13204/88.

r -

Velar porque todos los decretos y resocluciones,
que afecten alvpresupuasto vigente de cada ins-—
titucién, ®e encuentren refrendadcs, en l1a -
oportunidad y condiciones que fije la respecti-
va autoridad administrativa.

Operacinnes Sujetas a Autorizacién del Ministerio -
de Hacienda.

Verificar que las operaciones que a continuacidn me
seffalan, cuenten con la autorizacidn del Ministerio
de Haciernda 1t

al

Adquisicién de toda clase de vehiculos motori -
~ados destinados al transporte terrestre de -
pasajercs y de carga (art. 179, Ley N© 18764).

Arrendamiento de vehiculos, en el caso de ser -
vicios que tengan dotacién maxima fijada por la
Ley de Presupuestos (art. 16°, Ley 18764).

Inicio de actos administratives que comprometan
el crédito publico (art. 44°, D.L. N* 1263/79).

Adquisicidn de monedas extranjeras con cargo a
gastos consultados en moneda nacional, o la =



O

venta de monedas extranjeras con cargo a pastos
consultados en dichas monedas (art. 27°, D.L. -
N°e 1263 de 19735).

Operaciones que impliguen arrendamiento de bie-—
nes muebles, con opclién de compra del bien + -
arrendado (art. 19°, Ley N° 18764).

Los aportes de capital a sociedades o empresas
de cualquier naturaleza, as{ como la realizac —~
cién de depdsitos y la adquisicidn de instru. =
mentos en el mercado de capitales (art. 39, —
D.L. N2 1056 de 1975).

Enajenacidn de bienes inmuebles Fiaéalea (art.
1, Ley 18382, D.L. N° 1056 de 1973).

Operaciones gque requieren de Decretoe Supremo expe -
didmo por el Ministerio de Hacienda. ’

Verificar que las operaciones gue & continuacidén we
indica, cuenten con autorizacion concedida mediante

decreto supremo expedido por el Ministerio de Ha

clenda 1

a-

La identificacién previa de los proyectos de
inversidén cuyos fondos se encuentren consulta —
des en los {tem- 61 al 74, del presupuesto apro-

bado para 1983,

Los proyectos.de adquisicidén o arrendamiento de
equipos de procesamiento de datos y sus elemen-—
tos complementarics, con sujecidn a los montos
establecidos en el art. 3° de la Ley N° 18764.

Las modificaciones presupuestarias que sefiala -
@1 Deereto de Hacienda N° 1300, del 30 de di =
ciembre de 1988.

2w



Iv.

MATERIAS ESPECIFICAS.

Lag instituciones involucradas en el presente Plan, de -
berdn considerar en el proceso de entrega aquellas mate-=
rias especificas que escapan a la normativa peneral con=
templada en el Capitulo III de este documento, sean @s.=
tas de cardcter administrativo-financiero o de cardctenr

técnico.

En lo relative a materias técnicas, se requiere que cada
Ministerio, Bervicio Publico, Intendenciacy Bobernacion
desarrolle un Plan de Entrepa que considere entre otros
aspectos, los gque a continuacion se sefnalan @

- Proyectos de inversidn en ejecucién; estableciendo
fecha de inicio y término, montos asignados, etc.

o Programa de actividades en desarrcllo, establecien-
do en lo posible el grado de cumplimiento de las -
metas programadas.

Finalmente, se ha estimado de pran conveniencia que los -
organismos involucrados, en.el presente Plan, soliciten a

la Contraloria General.de la Reptiblica, una visita ins -
pectiva con el propdsitoe de contar con una Gltima revi -
sidén de los procedimientos utilizadeos por cada orpanismo.



. ENLACEE Y COORDINACION.

A.

B.

Enlaces.

Dependiendo del nivel, éstos me materializardn a través
de los siguientes medios, sin descartar ®l contacto per-—

sonal

t
Red Prasidencial N°® 3493 ‘
Red Ministerial del Ministerio de Defensa Nacional
Ne gz2ge9
Red CTC N° 6968377
Télex Ne £40338 SDRM-CL
Telafax N° 6990069 Anexo 200

Coordinaciones.

1.

Gl

Como se ha expresado, existird una Comisién Nacio -
nal, la que estard formada por las sipuientes auto-
ridades 1

- Bubsecretarioc de Desarrcllo Regional y Adminis-
trativo, quien la presidird.

- Director General de la ONEMI, gquien actuard en
delegacién del Subsecretario de Desarrollo Re -
pional y Administrativo.

- Equipo multidisciplinario de Profesionales.

Los sefores Subsecretarios actuarén como coordina -
dores generales en los respectivos Ministerios y =
Servicios dependientes.

En la necesidad de contar con personal profesional
para integranr la Comigsién Nacional, ya sea transi -
toria o permanentemente, se podré requerir a algun
Ministerio y/o Servicic dependiente.



4. Las visitas que se efectuardn a los Ministerios—In-—
tendencias—-Gobernaciones—Servicing Pablicos, seran
informadas por el Subsecretario de Desarrcollo Re
gional y Administrativo con una antelacidén no infe-
rice a 72 horas por cualquiera de laos medicos sefa
lados en A. precedente.

;antiago, Septiembre &l de 1383.

JISTRIBUCION
segun documento portador.

e incluye anexo.

S PNTH SERRE" OCHSEN1US
igadier General
retario de Desarrcllo Regicnal

y Administrativo
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El przszntz trabsjo =stid dsstinado 3 zntrszaar una pauts 2=n=ral parz 21 contr
5 autoridadzs ant=s d= la =ntra2g93z a mansra d= "Inspzccion” lo qusz conduciri a
ijon d= posiblzss anomalias.encontradas.

Oicho control podrid =f=ctuarss por :

- Comizidn Nacional

- Comisionzs Ministzsrial=ss

- Comision=zs R=ajonal=ss

- Comision=s Provincialss

- Comisidn D=zlegada
Para =1 =stsbl=2cimiznto d= 13 pr=santz normativa, s= han considzr3ado variadzs

ia5 qu=z parmitiran, 2n dsfinitiva, un control =2ficiznt=z, &3il y =Tjic3az,

L3 "Lists d= Ysrificacidn” =s5t3 claszificads por arzss qus 500 cOMUASE 3 todos
A.- Asuntos pandiz=nt=zs
8.- Parsonal
~.- Bi2n2s Mushl=zz 2 Inmusbl=s
G.- Adguisicion2s d= bizn2s vy contratacidn d= s=rvicios
E.- Oficinz d= Pzart=z
F.- Finanzzs y Pr=supuz3ia.
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INSTITUCION:

FEZHA:

58

-

ICENTIF.
AREA/NIUM.

MATERIA CEL AREA

(]

CESERVACIONES

A

ASIUNTZS PENCIEMTES

- Tizns r=susltss todas las obssrvacionss y rsparos for
mulados por la Contraloria G=n=ral d= la R=piblica

(C.6.R.)

- Ti2n2 O=cr=tos o Rsesolucion=s =n tramitz d= Toma d= -
Razdn. g
- Tian= consultas anviadas a la C.3.R. pandi=ntss d= -
rzspuesta por parts d= =5tz oraganismo.
- Ha =2nvisdo R=solucion=s qu= instruyan Sumarios Admi <
- - - 4 -
nistrztivoz sin que 2=t3s5 havan sido d=vu=l%3s por =

C.G.R.

- Existan funcionarios con juicios d= cu=ntas p=ndisntss
2n la Z.G.R.

- Mantizn= juicios p=ndiznt=s con Tarc=ros.




INSTITUZION:

FECHA:

IDENTIF.
AREA/NUM.

MATERIA

c

EL AREA

w

H

OESERVACICNES

8 PERZTNAL

1 Cumplimi

a. ¢Tian
to d=

a
I
0

u
L)

— iy

o
-Libr
-Form

I~

-71ia com

3 .2z ha o
atrasos
aplicadsa

znto d= la

z impl=m=ntado
la jornada d=

sistzma ti=znz?
)

o

ulario

tdan d2scuzntos por atriszos injustificadons?
proc=dimiznto para d=scuantcs por
13
pl=to.
rdsnado instruir alguna invaestigscion sumaria gor
raitzrados?, =n su cz3s52, (cual ha side 1a szncion
?
25 d=z las Remuns=racionss
n dsscusntos gqu=s sup=rzn d=z! 15% d= 1335 r=mu-

Jornada d=

un sistema d=
trabajo?

Trabajo

control d= cumplimizn-
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INSTITUCION: ! ) . d FECHA:
ICENTIF. MATERIA Cel AREA 31 N ‘ CEEERVAZITNES
AREA/NUM e
S Hoja d= Vida Funcionaria
3. 5= 1= 1l=va a cada funcionzrio un Hoja d= Vids aqu=z r=-
3istrs su carr=sra =n la Administracion Fablica.
b. {GuZ informacidén s= r=gistra =n =11a?
-Facha d= ingr=soc —
-F=riado ,
-Licancias maedicas -
-Pzrmisos con Joc= de= remun=racidn
-Pzrmisos sin gecz2 d= remuns=racioén .
-Asignacionzs familiar=s=z .
-Zumarios administrativos -
-M=didas disciplinarias
-Asignacién d= antiguadzd.
-p3rdida d= caja .
-A35i3nacidén d=2 movilizaciaon
-Expiracidén d= funcionss
-2tra.
8 3. Paermisos con docz d= R=munsracionss
1) éLas soclicitudss =stén przsantadasicon antzarioridad
a3 su usa? .
2) (En la solicitud s= indicz la @ausi por la qus sz r=-
auizr= =1 permiso?
1) ¢Las solicitudss =stin_ dsbidamsnts fachadas y visa -
das por =1 J=f= Qir=zcto?
3 ) ¢En la conc2sién d=1 p@=rmiso s= considzra =1 diz Za- -
bado como hiabil?
g§) (2= dictd 13 R=solecidnwExznta respectiva?
b. P=rmisos sin 3ocs d=/Remun=rscidn
1) ilLas solicitudss (estén przssntadas con antzrioridad
3 su uso?




LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION:

|
. FECHA:
_) l ECH

39

ICENTIF.
AREA/NUM.

MATERIA CEL AREA
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Yy ¢Las solicitudss +in debidamznt= fachadas y visadas
por =1 .J=f= Cir= ?
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rz=lacidn d=1 p=arsonal dzstinado?

—
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w

=n=n 3compafados todos los docum=ntos @Qu=
fari

dezbzn acr=ditar?

dicts znuaimsntz la R=solucidon qu= prorroga
o, oaszdo los 21 afdosalprayia przszntacidén d
cado d= la autoridad.educacional pertinents?

-

icidn d= Fianzas

= “uncionarios(qus administr=n fondos?
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fondes glebalge - r=caudzacicnssg)




INSTITUZION: ‘ FETHA: l 89
| )
IDENTIF. MATERIA DEL AREA 3I NT OBSERVACIONES
AREA/NIUM.,
b, éTiznz funcionarios qus custodi=n o administrzn biznzs
fiscal=zs?

n

<. iCichos funcionarios sz zncusntran rindi=ndo fianzs?

dicas

11

M

t

ncia

-
g
0
[0

3. ¢Los funcionarios presantan sus liczncias medicas =n =1
1

formulario diz=nfado para =110?

b. éUnz vez =xtzndida por =1 mZdico s= przs=ntan al
cio dzatro d=1 plazo l=g3al?

la LZIAPRE o CTMPIN.

vicio las =nvia a s=-Jun co

COMFIN,

d. ¢Envia m=nsualm=nt o C
a3 m=dicas canczladas?

=
dz reintzaro d= 1as

Enpleos Compatibl=s

nz funcionarios gqus =2jzrcsn doczneiy durants=

iz
da d= trabajo?

b

indicandonzl tizmpo =n qu=

cta Resolucion,
r trabajo?

su jornada d=
; ; wﬂdJﬂ wuwnﬁﬂéﬁh e 7m&d’¢ﬂébeué~
c3lidad iurigica d= les Funcibnarios

i6n _ac*uzlizzda r=sp=cto a3 cantidad
jus/ funcionasrios?

b, ¢Cuantos funcionarios fi=n= =n totzl?

s=rvi-

la solicqtud

la jor-

d=-

Y




INSTITUCICON:

ZCTHA: 89
i )
ICENTIF. MATERIA CEL AREA S NG OBESERVACIONES
AREA/NUM . :
c. ¢(Cuantos son d= Planta?
d. éCuantos Contratados, asimilados a grado?
2, (Cuantos a suma alzada?
f. iCuantos =n otrz calidad? ‘e . |
T \Fj Cu-(u) /L’M-Q sl cpe ﬂ,u\«cwo ﬂf @. Q‘-“""ﬁ O&C;ﬁicm—" -
16 Sumarios Administrativos = Investigacion=s Sumarias
a. (Existzn funcionarios som=Tidos a sumarios = investiaa-
cion2s sumarias?
b. ¢Cuantos funcionarios =sti3n =n =sa condicion? :
-Sumario Administrative
-Investigacidon Sumaria
c. ¢Ti=2ne un libro dond=z ancts 1as R=zolucion=s.gu=s .dispo-
nen la instrucciodn: con indicacidn d=) =s5+Ec98=n qus s=
z2ncu=ntran?
4. ié3= han ordsnado Sumarios Administrativos por accidsntss
en actos dz s2rvicio?
13 Feriado L=aal
a. i{las solicitudzs de fariado =2st3n pra=santadas pravio a
su uso y autorizadas por Su Jafs dirscto?”
b. ¢3= revisa gqus =21 ndmsre d= dias d= f=riado corr=spondan
a los afcs afzctivamentz ftrabajados?
s, &S veritica qus.s= havz h=cho uso d=1 *otzl d= los dias
fariados al 31.ds dici=mbrz d= cada zfo?

3\



\ )
, y
ICENTIF. MATERIA CEL AREA NG CBSERVACIONES
AREA/NIUM. :
d. &En caso dz acumulacidén para =1 afo sigui=ntz, ha =xis-
tido una negativa d=1 Jzfz an a] santido qus por razo -
n2s d=l S=rvicio no pus=sds hacsrlo zn 1a f=chs rsqusrida,
Y 2n cons=cu2ncia pu=dsz ad=lantarle o pestzrgarlo, p=ro
dzntro d=1 ano calzndario?
2. ¢S= comprueba qus= al fraccionars= uno d= los p=riodos
no puedz sar infzrior a 10 dias hdbiles?
19 Com=tidos Funcionalas
a. cLa ordzn d=1 Jzfz qusz dispon= un comz2tido funcional 3
sus empleados es pravio a su r2alizacidn?
b. éSe ordanan cometidos sdle para cumplir funcion=2s pro=
pias d=z1 S=rvicio y en otra locaiidad?
C. ¢52 compruzba qu:s los viiticos que se canca2lan corres -
pondzn afzctivamsntz 3l ndmero de dias que 2sf3 fuzrs?
d. ¢S= dicta la Resolucidn Exents respsctiva?
20 Horass Extraordinarias

a.

¢3= dicta 13 Resolucidn para autorizar 1a =2j=cucidn d=

horas extraordinarias?

¢Sz aplican los rzcargos corrzspondi=ntzs para la czncs=-

lacidén d= horas zxtraordinarias?

-Ciurnas 25% : (2 continuacidn d= 1a hors d= trakbajo
hasta las 21:00 horad w Vbos diss S&bados hasta las
12:00 horas)

TE



INSTITUCION:

FECHA:

89

)
IDENTIF. MATERIA DEL  AREA 51 o) OBSERVACIONES
AREA/NUM,
-Nocturnss, Qomingos y fzstivos S0% (d=z=d= las 21:00 ho-
ras hasta las 7:00 horas d=1 dia sigui=snt=s, =1 3sibado
dzsd= 1as 12:00 horas en ad=lantz y los Comingos y fzs-
tivos)
C. ¢S2 ordzna la =jzcucidn ds= un miximo d= 40 horas por
funcionario al mss d= trabajos a continuscion d= la jor-
nada?
d. (3= ds cumplimiento a la cantidad mixima d= horas
extraordinarias como 3 su valorizacidn, autorizsdas por
12 L2y d= Presupusstos?
2. ¢Z2 1lzva un control d= las horas zxtrzordinarias =fzc-
tivamentz trabajadas?
f. ¢dué tipo d= control administra?
21 Sistama dz Calificaciones
3. (Ti=n= un R=glamento d= Calificsciodon pand =visluar =]
dzssmp=fio d= los funcionarios?
b. 3i 1o tiznz, is2 efactis dnualmzntz =1 . proczso d= cali-
ficaciodn?
c. ¢Con =1 resultado d= las calificaciiones s& confzcciona
21 Escalatén dz= Msrito vy Antigu=dad? -
d. (%2 rzmitz un =jzmplar d=i Escalatén, a 13 Contraioria
Gznerzl d=z la Rzplblica, anuaimentz?
; | : . / g . M- ™
.e.v ‘;\() ,']p/l,.,c ..i\ IL‘N\NG (Sﬂﬂ;—&rﬁ"! v L«‘C—m.(,&_ 7 "QL“ [ ;
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INSTITUCZION: FECHA: 89 |
- )
’ 4 ——
IDENTIF. MATERIA CTEL AREA I NC CBSERVACICONES
AREA/NUM,
22 Capacitacidn
4. {32 2lsbora anuaimentz un Programa d= apscitacioén?
’ W{W Q’QMM-I Cowdeﬁﬂzg_ow\{ﬁ.
b. ilos cursos @ qus s= =nvian los funcicnarios =s+tin con-
templados =n 21 Programa?
C. é32 r=mitz a la Subs=crztaris d= Czszrrollo Rz=gional vy
Administrativo, anualmzntz, =1 "Informs = Ej=cucidn d=
Proarama Aprobadc?
d. Si s2 haczn cambios al Programa, (maximo 2 veczsz al 3fo)
¢Sz comunica a la Subszcr=taria pars Gu= modifique 1a
resolucidn qusz =st3 dicta aprobando lcs Prroarainas?
23 S2rvicios d= 8iz2nsstar
¢Cuenta con S2rvicio d= Biznes+tar requlacdo por uUn Realamzn-
to aprobado por la Sup=2rintand=ncia d= S= Juridad Social? kﬂ
G Tt [/nw-a B 1l s /bWWhMml(;?M A mh ’é:/"/j'
p P2rsconal d= S=rvicics Menores

¢S2 de=signa por dos afos al Personal = S=rvicios cuando
reci=sn inagr=sa’?

¢Sz renuzva cada dos afios gl /citado Pzrsonzl o s= lzs
d=signa dzfinitivamant=z?
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MEMBRETE

ACTA DE ENTREGA

CORRESPONDIENTE A (MINISTERIQ -SUBSECRETARIA -SERVICIO -
INTENDENCIA -GOBERNACICN) '

(ciudad)

Eifice: o e s e mioss o wues o B i § 500 8 W 8 eis e e & o w i G cdel mes
(docum=nto qu=
e d= 1990, en confaormidad al L. iaa i e
cdispone la entrr=ga) (iden -
e .., 82 proc=dic¢ a hacer entrega d=l ...

Tificacidon d=l organismo)
e e e ey la ques se efectud de2 acuerdo al -

siauiente detalle :
-

. Individualizacion.

(Profesion y nombre completo)
Racibs= (Profesian y nombre completo)
! Interventor (Profasidon, nombre complete yupuesto -
4 que ocupa al momentorde la entreaa) ‘jh\

Entreqa

. ae *=

2. Proceso de Entrega.

Con el propositq de informar a la autoridad qu= asum2, SoO-
s la situacion de la enlidad guayrecibe, s=2 ha =stimado
necesario qua 2n las Actas de Entrega sean incluirlas las
siguientes matzerias

a) Organizacion. fbrﬁjé;;;l%féz—f—

—

1) Organigrama del _Senrvicio
P 2) Reglamento Orgdnice del Servicio

b)Y Farsonal.

1) Copia de la Ley que aprueba la planta del personal.

2) Dotacidn d=2 personal.

- perfsonal qus efectivamente trabaja en =21 Servicio,
considerando nu calidad juridica y Departamento -
y/o Wnidad =2n 21 cual se d=sempalia,

<“parzonal del S2rvicic qua s2 2ncuantra dJdestinado
o en comision de s=zrvicios., eslableciéndos2, en -
su caso, la fecha d=2 t3rminc de 1a comision.

3Y Hombramienltos, ascensos y otros en tramita.

L) Copia Escalafon de M3rito y Antiaiiedad.

5) Relacidén da funcionarios que rindsn caucién, selia -
lando cargo, num2ro d= fianza 2 institucidén asegu -
radora.

6) Relacidn de sumarios acdministrativeos a invaesliga -
cion=2= =umarias pendientes, =stableci£éndose el nom-
bre dal o los funcicnarieos involucrados, causal,
facha de inicio y posilile fecha d2 término.



<) Bienas I[nmuebles v Muesbles.

o)

f)

1) NHémina d= bi=nes inmuebhles del Seprvicio. s=2lia lando
su ubicacidén y numero de inscripcidon =2n =21 Conser -
vaclorr ¢le Bienes Raicen,

2) Nomina cde bien2s muelles dni Saprvicio.

3) NHémina da vehiculos molorizados d21 S=rvicio,

L) Nomina ce las existencias en bodega de los bienes
de uso v consumo corrieanta.

5) Nomina de bienzs del Servicio, ya s=an. mu=bhles e
inmusbles, quz hayan sido entr=uaados n comodato ' a
otres organismos.

G) Nomina de bi=2n2s musbles e inmueblas gque <1 Sa2prvi
cio haya r=cibido en -omedato.

Adduisiciones y Contratacion de Sarvicios.

1Y Copia d2 los convenieoz y contralos viasnkasz,

2) Relacidon de Propuestas Privadas y/o Publicas pen| ~
dientez,

Froyzctos en Ejiz2cucion.

graco

m

Relacidon de preovactos »n = j2cucion, safialande

cde avancs fisico v financiero.

.

Prasupueslo vy Finanzas,

1) Copias de los ulkimos 3 Informes (Adregacdos y Anali-
Ficos <= Variaciones d= la Gastion Financiera.

2) Copia d=al Balance al 11 d2 iciembre dea 1989,

3) Eatacdo de Situacion Prasupuwestaria a la fecha de -
sntreqga, que consign2 la _siauiente informacidn re -

ferida a los inaresos y adastos presupusstarios !
= (1) rresapuaslao Inig ial
- (2) Pre=upuesto Modificado
- (3) Prasupuasto Devangado (Ingresos y Cbhligacio -
nes Devenaadas Acumulados)
- () Presupueslko Ejocutacdo (lnareszos y Pagos Efec-
tivos Actmulacdosz)
- (5) saldo _FPrasupuestario (Rifarencia 2ntr2 (2) vy
(3))6
n) Ralacién de (Cuentas por Pagar a la fecha d= 2ntreua,
a4 nivellde subtitulo, item y asianacidn, consianan-
do monkes, idzntificacién d2 acreadores y fachas d=2
amisian de 1as respaclivaz {facturas.,
5) Rzlacidn de Cuenlas por Cobrar a la fecha d2 la en-
tisma, a nival Jda sublitule. item y asianacion, -
Sonsianando montos, idantificacion da2 los dzudore
y fa2chas d2 2mision d2 las facturas correspondle =
bes.
B) Concilincionss da tadas las cuentas corrienkas ban-
carias, a la fzacha =2 entr2aa, con los cartificades
2 saldos emitidos por 21 banco y las naminas de -
chaques girados y no cobradeos, depédsitos no conka -
hilizados, =2lc
7) Arquaos d= Caja y de Fondos Glebalas asianados.
8) Relacion d= ¢
- Fondos Globalas azianados a funcionaries y/o de -
penda2ncias (monkto y rasponsable).

- Espacias valoradas tales como garantias, vales -
vieta v otros.

- Anlicipos a Tercaros concedidos (idantifica

cd=1 racaptor. salde acumulade, naturaleza d

Lb g o o e e

i ‘\.‘

(¥ 8]



- Fondas 2ntregados =n Administracion (idantifica *-
cidn del receptor, saldo acumulado, conc=pto del
gazko),

- Fondos d2 T=rrceros v Cu=nktas Camplamentarias con
saldo acraador (identificacion del acresedor, sal-
do acumulado, naturaleza de los Fondosz).

q) Materiaz Varias,

No contampladas en los puntos antzriores y qus szan -
n2cesarias dea s2halar,

h) Materias Técnicas.
Relacion sobre los estudios v proyaectos pendi=sntas o

an 2jecucion, #n materias propias dal 3z2rvicic u orda-
nismo.

UL LS g GO T b7 oF Al
e Aol yo A b gu
FIRWMA RECIBE FIRMA EMNTREGA

FIRMA  INHTERVEHTOR

Diztribucidn
1.- Ministario (=1 Intarior
2.- Gentraloria Genaral d=

la Rapublica
3.~ Oraganism> corra2spondizni:
h,- Autoridad aqua =2nkreqa
5.- etc.
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(8%
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INSTITUCION: . . j FECHA:

) 1
y J
ICENTIF. MATERIA CEL AREA I N OBSEFRVACICNE
AREA/NUM .
2 Muebl=s
3 ¢32 ha d2signado un funcionario z=ncargado d= 13 funcién
inventario?

¢Existz un R=gistro o Inventario fisico dz los bisnss d=

-Zuad=arnos
-Libros
-Qtros.

En at=ncidn ;a
Sup=rior Jd=1

cas? :
-Foliados corr=alativamsnt=

-Firmados por 21 encargado d= inventario y 21 funcdionario
responsabl= d=2 cada da2pendencia.

= Wy
Ot
1 L]
=]
w
[ aR
1]
Ul |
e ud
-y
-
(VO 3
(N}
]
=
b
Wt
m QO

O 0
u o
O ab
it -
10

b T
— b

L

uwr
=
ot
ul
i e
w
Tl
=,
1

b

e}

a1

vl
W
5

xistsncias =0 bod=4s

n
10

b ¢Existzn rz=gistros d=z las
consid=sran :
-Existancias inicialzs

-Entrada
-Salidas
-saldo
g ¢Sz =lspord la Hojz Mursl, con la r2lacidn d= todos los
bienes d= uszo =xistsnta2s a2n cads derandznciz d= la Insz+i-
tucidn?
-(Est3d firmada por &l =ncargado .dz inventario?
-¢Estid firmada por el funci®nario rasponszabls d=! invents-
rio d= 1la d=pzsnd=ncia?
-2 =2ncuentra =n un lugdar visibl=?
-¢El encargado d= inventaries conssrva una copis?




LiotA DE YVERIFLICACLUN

INSTITUCICN: - N y FECHA: 89
ICENTIF. MATEFETIA LEL AREA SI Q QBSERVACIONES
AREA/NUM,
d ¢32 han infermado todas las adgquisicionzs, administracién
o disposicidén dz un bien musblz al =ncargado d= inventz -
rios?
2 ¢Sz han rzgistrado las altas o =ntradas d= bi=nes musbles
en =] registro correspondi=nt=?
f = z3istrado las bajas o =z=alidas dz bi=n=s mu=zbl=as =n

r=3i =
stro o inv=ntario fisico?
En =21 caso qu= 1a bajs haya zido con znaj=nacidn., fcusntsa
con los sigui=antas documan+ =?

-Autorizacion d= la

-R2s0lucidn d=1 J=7= d=1 Servicio

-¢la =naj2nacidon s2 realizd a travas da la Direccidneds
Aprovisionamianto d=1 Estado?

En 21 caso qu2 la baja haya sido sin enajznacidn, écuents
con los sigui=zntas antzcad=nt=s?
-R=2solucion d=1 Jeta d=1 S=rvicio

-Act3s d= de2siruccion d= la =zsp=cie., con lag fiemss d=] =n-
cargado d= invantario y funcionarios qus dssianz =1 Jaf=z
Suparior d=1 S=rvicio.

En =1 caso d= habsrs2 e2ntrz3gadc biepss muszhl=s fizeszlas 3

otras instituciones (dsztariorados,d=struidos o zqu=llas

quz no pudizron s52r rzmatidos)y, Z€u=ntan con los siguizntzss

docum=ntos? :

-Autorizacidon d= 1a SEREMI dz'8ien=s Nacionalas

-Act3a d= =ntr2qa v aczptacién, firmada por =1 =ncarqgzdo 4=
inventzrios y por p=rsonas o =ntidad favorscidsa.

ntormade =21 =ncarzado d= inventarios. d= lasz ba-

¢Ha side i

jas sin =nzj=znacidn ord=z=nadzs por d=cr=+tos o r=solucion=s
que2 dan tzrmino 3 sumarios administrativos por robo, pzr -
dida, =tc.?




INSTITUCION:

A

FEZHA:

89

y

ICENTIF.
AREA/NIUM .

MATERIA CEL

w

CESERVACICTMNES

3

¢3z han re=gistrado las modificacionss qus s=
ticado 3 un bi=n musbls fiscal?, cusnta con
ZnTt=scsdantss

“Autorizacidn d=1 funcionario =ncargado d=
cia

-iConsarvan =| mismo nimaro d= r=gistro?
n la columna "obs=rvacionz=s"

“Anotacion
ventario f

fuado =n un bizn mu=abl= fiscal?,
nt.zs antac=d=antzs :

-Consz=rvan =21 mismo nim2ro d2 r=3istro
“Anotscidn =n l1a columna "obs=rvacion=s"

v2ntario fisico.

-S=ticidn d= Tra:oa:o

22s50lucidn d=1 J=7T2 Sup=srior d=1 °=rvic;o,
€3cidn ant=rior y aqu=lla a 1a cual
2 r=31s%ro o

al inventzrio d=!

[}

'!iminac én d= 13 =sp=c
ncorporzciodn d= |as =sp
nz=ficiade.

o

| l "
"
ih =
O
4
i

hubi=r=n prac-
los sigui=ntzs

cada d=p=nd=n

han r=zgisztrado laz transformacicnss

erizzcion d=1 funcionario 2ncirgado ds=

r=3is3tro.0




LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION:

FECHA:

89

IDENTIF.
AREA/NUM .

MATERTIA DEL AREA

(]

ND

OB ZERVACICNES

¢3= han r=gi
aspaci=,
pariodo d=t=
t=s
-P=ticidn d=
-R2solucion
cacién ants
prastada.
.52 ha dispu
tzng3 su res
ragistro o i
-placa m=T3l
-L3piz ind=l
-Qtros.

(Exist=zn bizsnzs en 13

d2 el

naturzl=zz 351

-¢S= ha comu
Nacionalzs?

izados los
2solucion
ormulsrio
oclucién

10
wn 0

para qus otra

a o Q

han consid=rado pars3 .1a adauisicidn d= v=ihi

strado los comodatos o presstamos d= uso d= una
institucién haga uso gratuito pcr un

rminado?; cusntan con los siguisntss antzcsd=en-

< Q
o
0o~

i 1 U]

3zrvicio, indicando ubi-
ién a la cual ha sido

v

=n mu=bi= de la
cacion =2n concor
-

(10
U

o+ O

M =2 0
G0 < b
— w0
3
he Bl
w < 0
b IV TR =
-4y
0 =
ﬂ.—‘-

10

itucidn qu=s ravistan intare

cultur=l, ci=ghifice

a a
b
mn

'

Q In

nicsdo d= su =2xistzncia al

m
i
3
M
wmn

Mindstzrim d=

2 vehiculos motorizzdoz Aqus pos=z= la insTitu -
cidsntz con la dotzcién maxima fijada por =
= Haci=nda?

siguisntzs r=quisitos?

Ministsrio de Hacis=nda

D.A.E. u oficio solicitzndo 13 compra
zx=nta Wet=s Suparior d=1 S=rvicio.




LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION: | ) ) | | FecHa:
ICENTIF . MATERIA DEL  AREA 31 | ne OB SERVACICMES
AREA/NUN . gV ACTENES

En =1 c3so qu= la institucion t=nga la fzcultad d= adqui -
rir vehiculos directamant=s. (s= han consid=rado los si -
Jui=nt2s r=quisitos? :

-k=solucidén Ministro d= Ha
-Resolucidén =2x=nta d=1 J=T=

0
i

=zrior d=1 3S=rvicio.

c iS2 han cumplido los proczdimizantos d2 =nrolamizsnto d= los
vzhiculos motorizados?
1) Parsz vahiculos adguirideos = travss d=1 D.A.E.
-Tarj=sta d= idzntificacién d=1 vahiculo (T.IL.V.); 1z qu=
ser3i solicitada por 21 Sarvicio =n la Oficinz Sontral
Eztatszl = V=hiculos d= C.A.E
-Ccaeis d= la facturs por l3 <cusl s= adguirino z=lp vshicy -
16

-Foroceopia d= la inscripcidn 2n a2l R2gistro,dal Vahiculos
Motorizados d=1 Servicio d= R=sgistro Civil 2 Idsntiti-
czcion.

-Zgcpia d= 13 Resolucidn d= alta, firmada por =21 J=t=2
Suzs=ricr d=1 3=rvicio

2) Parz vehiculos adauiridos dir=ctames®s por 21 S=rvicio
-0ficin d=21 Ministro d=2 Hz<iz=nda por =21 cual s= autori-

zé 1a compra.

-Autorijzacion d=1 D.A.E. =2n 3su €3s0.

--opiz d= la Resolucidn d= Adcuisicion fundada d=1 U=
3yp=rior dzl S=rvicio.

-Tarj=2ta d= idszntificzcidm,d=s? vehiculo (T.I.V.) gus
entr=z=g3 D.A.E.

-copiz d= la factura per 1z  cual s= adauiriso =1
-fotcceopia de 1a inseripcion 2n =| 3 2
Moztsorizados.

-Cecpia d= 13 Re=solugidn d
servicio.

Altas d=l Jat= Sup=erior dz!

i




LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION: : ' )

FECHA:

ICENTIF.
AREA/NUM.

MATERIA LEL AREA

@B SERVACZICNES

3) Parz vehiculos donados al Z=rvicio
-Copia d=1 documznto =n =1 cual const= la donacidn
-Fotccopiz d= la iascripecidn =n =21 Resgistro d= Vzhicu -
los Motorizados
-Tarj=ta dz idzntificacion d=zl
entr=ga 0.A.E.

vehiculo (T.I.V.) qus=

=
-~

Para v=hiculcs traspasados

3) Servicios partanaciantzs o
nist=rio
-0=cr=+to Supr=mo qu= lo r
-Fotocopia d= 13 nu=va in
V=hiculos Motorizsdos
-Tarj=ta dz idsntificacion d2 vshiculos (T.I.VY)

ralacionados a mismo Mi -

= -‘-

5
4
H

3
ip

[ =
111

-

3
C

vl b

] zn =] R=3istro d

il

b) D2 un Ministsrio a otro Ministario

-Qu= no exceda la dotacidn maxima fijada an la L=av
d= Przsupu=sstos para =1 Sarvicio recantor d=] vahi-
culo

-Hacer la peticion a 0.A.E. maediantz.eficio

-0.A.E. =valuar3d la p=Ticidén y prooandrsd al Minjistr
d= Haciznds =1 traspaso solicitade

-Autorizade =1 traspasc con la Resolucidn d=i Minis
tro d= Hariznda, =1 Z=2rvicio qu=,.l10 r=cib=s d=sbar3
inscribirio =n Rzaistro d= V=hiculos Moterizzdo
v 2nviar 3 la Oficina Contrgl d= V=ehiculos Ezmztal
d= C.A.E. la documantacidén . qus a continuacion s=
indica :

-Fotocopia d= 1a insgripcidon =n 21 Rsgzisiro d=
Vzhiculos Motorizados i

-Tarj=ta d= id=ntificacion dzl vehiculo (T.I.V.)

0

[ [ ¥1]
n

I= han cumplide 105 croc=d1m1—n+os d= bajss vy =naj=naciodn
hiculos motorizados

Hi7



LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCION: ) FECHA: 89
IDENTIF. MATERIA CEL AREA S NQ OBSERVACIONES
AREA/NUM.
1) Por intarmedio d=1 D.A.E.
-Resolucidn Ex=nta d= Baja y Enaj=nacidn fundada del
Jafe Suparior dal Servicio.
-Informz Tscnico y Acta d= Entrz=ga y Recepcidn d=l
Vz=hiculo
-0riginal d=2 la inscripcidn =2n el Rzgistro d= Vehiculos
Motorizados
-Padrén Rol D.A.E.
-Parmiso de Circulacidn
-Placa Patentz Unica colocada a2n 21 vehiculo
2) Directam=ntz por los S=rvicics
a) Los S=rvicios pued=n 2naj=nar dirsctamantz sus vahi-
culos, pravia autorizacidn del H. Cons=jo C.A&E.
-Autorizacion d21 H. Cons=2io de D.A.E.
-Resolucidén de baja y enaj=nacion fundada d=1 Jefe
Sup2rior del Servicio
-Padrén Rol D.A.E.
-Fotocopia d= 13 planilla d2 remat2 u ofiro docum=nto
dond=2 const2 qus =1 v=a2hiculo ha d=jado,d2 partznecsr
al S=rvicio. .
b) 51 1 Servicio s= aco3e ai CG.L. Num.10S&, d=bera
anviar la siguisntz documsntacidn
-R2solucidn d= baja y =naj=nacidn fundada d=1 J=t=
Superior d=21 Serwvicio
-Padron Rol D.A.E.
-Fotocopia d=2 la planilla d= remat= u otro docum=nto
. dond= const= que 21 -vehiculo ha d=jado d= p=rtanzcar
al S=rvicio.
Los v=hiculos dados d=2 bajz por 21 C.L. Num.1058 scn
bienes pr=zscindibli=s, por lo tanto no son renovablas
2 {2z ha dado cumpiimiento al C.L. Num.789/74, =n =1 sentido
dz usar disco "estatal" en los vehiculos motorizados?

L



LLsTA DE VERLFLUALCLUN

INSTITUCZICN: ; ’ )

FECHA:

88

IDENTIF.
AREA/NUM,

MATERIA CEL AREA

(4]
H

NG

QB SERVACICTNES

o

-E
E

iw

tablzzca =1 num=ro d= vehiculos atactecs 3l articulo
rcero d D.L. Num.799/74.

"

¢S=2 ha implzmentado un sist=ma d=2 control, 3 obj=to d= dar
cumplimiz=nto al articulo prim=ro d=1 D.L. Num.799/74, =n
rzlacién a la circulacion d2 vahiculos sibados., dominzos vy
fastivos?

¢3= ancuentr3a actualizada 1a biticors para csds vshiculo?,
considsra los sigui=ntzs asp=ctos :

-Esp=cificacidn d= sus caractaristicas

-Mod=1lo

-Afo d=z fabricaciodn

-F2cha d=sdz la cual pertznsc2 al S=rvicio

-R2paracion2s er=2ctuadas

-Qtros.

2 ha implz=mentado una planilla d= control d= censumo
combustibl=s. can =1 prcpdsito d= d=t=rminaf 53 cad=s
=hiculo consum= m&s d= 300 litros al m=s?

g



L 1A UL YORLD LA LUV

INSTITUCICHN:

FEZHA:

59

ICENTIF.
AREA/MUM ,

MATERIA

C

M

-

AREA

Y]

OB

ERVAL

ICMES

] ACQUISICICNES CE BIENES Y

1 Aaqu cion d= bizn=zs
a iHa solicitado 1a cotizacidn a la Dirzecion d= Aprovisio-
namiznto d=1 Estado (C.A.E.) por aquzllas sdquisicion=s -
zup=rjorszs 2 1S U.T.M4.7
i 21 proc=dimi=nto d=2 adguisicion=s dz 13 institucisan con -
sidsrs los sisui=ntzs asp=chos :
- Tolinitud zzerits dz cotizzcidin 3 cuatro industriss., o-
distribuidar=s o coem=rcio d=! ramn.
- Tdadro comua::rivu d= pracios y condicion=zs = las =
oT=rtss.
- R=solucidn fundadz d=1 J27t= Zup=rior d=1 S=rviciao da T3
adjudicacion.

0

~
i
i

dzdo cumplimiznto parz =1 llamado 3 csncunsadzegro -
5t35 privadas vy/o publiczz?
Propu=stas Frivadas (sup=rior 3 208,52 WUTM = inf=riecr
3 L17,03 UTM)
- Bzs=3 adminiztrativas v tZ2cnic3asegus cemorzndan comn
minimo :
. 2xig=nzi2 d= garantisz, ozrigzM™gumciimiznrts Az 1z
adjudicaciodn
. plazos vy lugar d= =ntr=33
. multss por 2trasos =n 2% eumolimizn=to d=z laz zntrz-
a3s
. d=scripcidn d= los @artiedlos y =sp=citiczcionss -
tifcnicas

., musstras y normss M
- Envio d= bas=s
- Cuadro comparativeo d=

oTzrts

rm
como. mMINimo 3 cuatro
iv

CONTRATAZICN CE ZERVICICS.

indusz=ria
y condicion=zz d

3

pr=zcios (=1 -
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~)

ropu=sst
Eas=s
minimo
. =X13
Y cu
. plaz
. mult
. d=asc
tZen
mu=s

3 adjudicacian

—

v 1A

35 Publizas ¢
administrativ
=nciz d= Jars
mpiimi=nto d=
o35 v lugar d=
a5 por atraso
ripcion d= lo
icas

Tr3Is oy noermas

Fubliczeion =a fr=z

Cficial

solucinn fundads d=]

up=rior a3 417,
5 tzcnicas q

Al

articulos v su:

d=

J=t= Sup=zrior

_,
w
o
=
il
(]
m

o
M w

=

diarios

con ap=rtura d=

Cuadro comp3arativo d=

ofarts

Resolucidn

la adjudicacian

Contratacion

o]
=3 b

w O
e

== "] —=u
g
v

a -

w oW G

nos prors
Lz =nTid

bilidads=

=1 pagn

5

-4l

coAd

pr=cios

rec2acion
incluy
15 dias d=

A

-

ITM)
compr=nd3an comn

aciaé

b
u

Nl

T3

Yy condicion=:

Fundada dz21 J=f= Zup=rior a=
d= I=rvicios
sonal=s
cion 1z convanions aus involdens
o3 p=rs3onalzss, han cumplido las
32190 aus $2 contrans degs 5=
zizcucidon =tficizntz d=las
d=1 or=2anismo
usds lo3rarsz por-m=dioc d= los
195 d= 13 institiucian
5d contratantzs dsb=r< contzr con
§ pr=zsupusstarias suficizntss p:
dz losz heondrarmios

i

1h

wh
il

of
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2) En 21 caso, d= c=zlzbrarss convsnios con p=rsonas juri -
diczs., qu= involucran la pr=stzcidn dz s=rvicios p=srso-
nzl=z d= socios o d= psrsonas dsnsndizsntzs d=z la =nmi -
dsd contratant=z, sobr= la basz dz henerarios., =2 nan -
cumplidn adz=mis d= las fermalidadss =stabizcidas przez-
d=nt=m=nt=., con las sigui=sntss @

- Las p=rsonas juridicas quz sz contratsn. no podrian -
tz=n=r =ntrz sus s30cin”s a uno o mis funcianarios nu -
blicos. (R=presasnt3aciadn sup=2rior al 50% d=z su capil -
tal zocizi)

- Llamarss a corizacion=s privadzs, 3 no m=noas d= Ir=s:z
parsonas juridicas.

wd

canvEnios 9 e

o

y Mzatizn=z uynz rslzcion actualizadz d e
1 cansidzra =2ntr2 otros

- F=2<ha d= inicio d=1 conv=nio

- Montos involucrados

- Fechs d= tZrmino d=1 convanio

ol

- Qtros .
> Tarvici Mo Psrzcnal=zs l
1) EIl = Sup=zrior d=l S=rvicio ha raprzszntade =1 Fiszco. |
con rqo a2 las rascursos prasususstd@rfesazigniadoes, =0
conv=nios con p=rsonas naturalss @ Jjuridiezs pg3ra ¢
- racion=s dz oficinas o locales
- zncion d= musblas
- =ncion d2 maquinas
- Mant=ncidén d= =quipos
- As=0 d=1 S3=rvicio v,
) con pr=via autorizacidén d=i(Subsscr=tzrio corrzzpon -
diznt= =2n conv=nios r=alativos 3 :
- Arr=ndami=nto d= =quipn d= proczsamizntc d= datcs
- Arr=ndamiz=nto d= (midaquinas fctocopiadoras v muitice -
pisdoras
- otros arr=ndamiz=ntos d=z magquinas d= oTicina
- Convanir =] 32rvicio d= procssamisnto d= datos
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3) Manti=ne una r=lacidn actualizada d= 103 convanios vi -
J=nt=s

)
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wy

c - $2 encusntra dsbidamsnts inutilizada toda la docum=nta -
cién qus justifica los gastos, talss como facturas, bol=-
tas, planillas, =tc.

- QU= mEcanismos utilizan :

- timbracs
- firmas
- otros mecanismcs

d - S¢ han resuzlto los reparos formulados por C.G.R. con mo-
tive de vizitas rsalizadas por =st= or Janismo

- 52 ha cumplido con lzs rzndiciones d= cu=ntas rzqusridas
por C.G.R., motivadas por =x32m=nss d=z cusnta: practicae-
dos por =5tz organismn

3 Sistzma d= Contsbilidad Gub=rnaments]

a - $2 encuentra intagralmzntsz implemantado =21 Sistema.da
Contabilidad Subzrnamsntzl., =n los tiZrminos =stablecidos
por Cficieos Num.28601./85 vy Num.37541/88 d= la "iG.R.., =2=-
pzcialments =n cuanto a :

-Procadimizntoz d= ccntabilizacidn .
-Plan de cuentas
-€stados 2 informes.

- La informacidn qus s2 r=23istra =pn 21 IntSrm= Aar=gsdo y
2n el Intorms Analitizo d= Variacijon=s.d= 13 S==+ién Fj-
nsncizra fluvs dirzctaments d= les Ww=aistros contsblzas
mantznidos por el organismo.

- 2z contabiliza mensuaimentz/como 33stos d=1 p=riodo. los
P330s 2T=zctivos resiizzdosd porslas unidsdss intsrnasz qus=
opsrsn con Fondos Gleccales \(Gastos Msnorzss y Vidticos)
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- Inform=z Analitico d2 Variacionzs d=z 1z C=uda
Las facturas por compra dz biznss y sarvicios,

plimiznto a :
- pago d= IVa

- rztzncionss d= impusstos por bolztas profssi
- pajo dz aranczl2s e impuastos an caso d= imp
€2 =2ncusntrz d=bidament2 acreditada la rzczpci
chequas cancelados por el organismo madiant=z b
d2 ingr=co =mitidos por =1 r=ac=z=ptor

Se encuentra dzbidamsntz acraditadas la rescapci
chzgquss corrzspondientas a d=2scusntos practicsa

funcinnarios. talas como :

- rztzncion=2s judicial=as

- descu=ntos pravisionales

- d=scu2ntos tributarios

- descuentos por d=udas con Bisn=star
- otros

Hay Fondos puzstos 3 disposicidn d= orzanismaes
dos por Z.G.R.

i =sTo ocurrs, s cu=snta con :

- los boletinss d= ingr=2so zmitidos pgeflpora

gdasto realizado y d=

s
Hay fondos pu=stos 3 d or-3anismos
lizados por C.Z.R. 5i esto Qocurre, s= cu=snts
- los bolztinss d= ingreso_smitidos por =1 org
centor
- randicionas d= cusntas sobr=s la inversicén d=
dos conecedidos, las _qu=s d=b=n contznzr losz e
tzs de Egr=sos v 13 docum=ntacidn que acr=dq
gos5 reaalizades

- revisidn d=

Pablica
dan cum -

onalzs
ortacion=s
on d= los
ol=tinas -

$iscalica

anismo r=-

los sal

no tisca-
con
anismo re-

los feon -
omproban -
ta los pa-
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F

FINANZAS Y PRESUPUESTIS

Movimi=nto d= Fondos

- Todos los r=cursos mon=2tarios s= ancusntran =n cu=ntas
subsidiarias d= 1a Cu=nta Unica Fiscal

- D2 2xistir cusntas corri=sntss =2n oftros bancos, cu=antzan -
con dacreto =2xpedido por intzsrm=dio d=l Ministario de -
Hacienda qu= conczda 1a sutorizacién

- ¢Tianan cu=sntss corriantzs quz no ra3gistran movimisntos?
Sefalar f=2<ha d1timo movimianto

acidén d= C.3.8R. p3ara apar+ura dz 135 cusn-

5 titular=ss y suplantss, tizn=n rz=gularizada
situacidén da
- registro d= firmas 2n 21 banco
- rendicidén d= fianza

- Ze produczn traspasos d= fondos =2ntrz cushftas eorrizntzs
para regularizar situacion=s d= falta d= fondos d= alguns
cu=anta

- Cu=snTtan con intormacidén diaria sobra saldos d= cada =
cu=nTta corriants
- remunsraciones
- bi2nazs y s=rvicios d= consumo
- inversion
- prestacion=s przvisionai=zs
- fondos =aspscialzs
- otros

.

- Existsn r= g1=+ros para controlar qus los s3idecs d= cada
cusnta corr=spondan =xactament=z 3 la ditzr=ncia =ntrs -
ingrzsos y aastos d= cada rubro. s=zan Zztos con cargo &
cu=snTas prssupu=szTtIrias o compl=msntarias
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TERIA W

AREA

SI

MG

CESERVACICMES

nismo

-Son oportunos
-Haczn r=fzrzncia a
documznto y Hum.)

€= =ncu=sntran actua
saldos =n C.A.E.

Cusntan con néminas
-CG=udor=s
-Acrz=dor=s

0ichas néminas cons
-F=cha d= factura

-Idantificscidn d=l
-Valor d=vanaado vy

Los valor=s ftotal=s

r=s, cocincidsn con

Inform=s Analitico d= Ej=

= i

-

gu=dad zer

3 =

o =
O ui 3 U b

Juzdad. =n

(@]
Y]

A O owm
m 3 2 M

nidos :

d= control

lizadas 135 contabilizacion=s d= los
y conciliados con los qus Zsts3 rzgistra.

o N s Bl e T
-y
1
< 3 <

a d= acrz=dor=ss

los documzntos qus los originan (tipo

[V}
a
i

actualiz=dsa

ianan intormacidn bisici como
d=udor o acr==dor
no hecho =2fzctive

=2 las nominas de Czudor=s. y Acra=sdno-

los saldos r2gistrados =n el ilhimo
cucion Przasupu=sstaria.
nformacidn : .

monto d= 5 facturas eon mayor snti -
tz 3 la nomina d= deudorss
monto d= S facturas con mavor anti -

5 =ntr=gados . por adauisicionss de biz-
a3 fondos =ntr=3ados =n administracion
nsro =n g=n=ral quz s=3n p=rmitidos

g=nt=. indicar los r=aistros d= con -
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- (Existzn randicionss mensualss de los Fondos Globales?
- ¢Cada gasto por szparado dz= 1as rendicion=ss d= Fondo

s
Globalzs por compras d=1 Subtitulo 22 zs infzrior a 2 -

UTM? (Exczpwo Flatzs y Pasaj=s)

- El monto dzl Fondo Global para =1 Subtituloe 22, exprzsa-

do =2n UTM, r=zsulta infzrior a 15 UTM

- Cusntan las rendicionss con :
- bolztas
- facturas
- planillas si no 2xist2 obligacidén d= =2xtandzr bol=tas
- otros docum=ntos

- 3= 2ncusntran =57035 docum=ntos inutilizzdos medianrt= :
- timbras

otros m=csniismos

= efactla arqu2os 3 los Fondos Globalzs para verificar

CE
Jastos =vzctuados + tondos = Fondo Global asignado
- F2cha dltimo arqu=20 r=alizado
- La rzposiciin d= los fondos sz efzctlUa an basS= 3 :
- randicion=zs =tzctuadas
- otra modaiidad .
Randiciones dz Cu=ntss .

- Indicar 4ltimo p=riodo ravisadoipor.centrzloria

- Cus=ntsn con un archivo corrzlative dz los comprobantzs
de Ingr=so, Egreso y Traspaso

- Los citados comprobantzss s2 =2ncusntran ds=bidaments ras
paldados por los documzntos/originalzs gus los justifi
can

- 3= encuentran archivadas las copias d= los Informss =xi
gidos por =1 Sistzma de& Contabilidad Sub=rnamsntsl :
- InTorms Aar=32do d2 Warizcionzs d= 13 3=stién Finan

ciara .

- Informe Analitico d=dVariacionss d= 13 Ej=cucidn fr=

supuestaria

o
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- Existzn r=3istros qus psrmitan conocsr la disponibilidad ]
net3 d= caja (Saldo =2fsctive msnos Saldos Acra=dorzss d=
Cuentas complzm=ntarias)
d - Las anotzcionas d= deposit 035 ¥ 3irnos z=n las cu=ntas co -
rrientzs sz =f=ctlan madiant=z :
- registros confiablzs
- r=gistros con grafito
- registros con =nmi=ndas
- (Existzn las néminas d=z chzgqu=s 3irados y no cobrados, -
con fa2cha dz 2misidn d= =1lo0s3?
- ZEn 13 némina d= ch=2quss no cobrados =xistzn ch=qu=s -
2mitidos con una antz2lacion zupsrior 3 60 diszs?
- 3i 235to ocurrz, indicar fzcha d= chzguzs mis antiauo
- Los ch=zauss no cobrados qus hayan vencido, s= =ncu=nfran
contsbilizados en cuenta complzmantaria "Qtras Cbligah..~
ciones Financisras”
- Los ch=qu2s no cobrados por los cualss ya no =2xista =
obiigacion 12321 (un afio d2 zntigusdad), 5= =Acu2nrran -
ingresados prasupuastariamants
- Existzn las conciliaciones bancarias con gsmuialdad =ntr=
saldos de libro- banco y los inTormados por =1 banco
- Cuen*an las conciliacion=s con cartificadosidz saldos -
zmitidos por =1 banco
= - Cuentan con dzcrzfto d= Haciz=nda ause incorpers pr=csupias-
tariamsntz las disponibilidadzz financizrss 31 inicio d=1
zjercicio (%aldo Inicial de Caja)
t - Exist=z R=solucidn que fij=/los montos méximos pars op=rsr
=n dinero zfzctivo =n zl@antizipo y/o pago d= viiticos
- 31 no 1la hay, cusntan ecn OTro m=canismo
- S§=2 individaliza a los/ r=zsponszblzs d= op=rsr con Fondos
zlobal=s, madiantsz :
- resolucidn
- otro documento

) -

g
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o - Existzn inform=s psridédicos qusz rz=flzjzn 1a marcha =cond-
mico - finan iera d=1 Servicio.
- Jus frszcusncia y difusidn tizn=n dichos intorm=s.
b Control Pr=supusstario
a - Exist2 un ad=scuado ragistro d= las disponibilidadss

prasupu=sstarias qus p=rmitan su control.

€z informa 3 la Cir2ccidn d= Przsupu=s*tos sobr=s
ticacion=s al intzrior d= los subtitules 22 "EBi
Servicios d= Zonsumo" y 22 "Bizn=s y Sz=rvicios p:
Produccion”". d= acu=rdo a ;

lar Num.9/8. d=1

=
=1
a
-
ul
t
i
Q
Q.
m
I
7]
O
-
ih
0 |
o
u

- S ha enviado proposicion=s a Hacienda, o0 s=2 astd prepa-
rando =studios qu= p=rmitan postular las r=zsignacion=ss
preacupuestarias qus d=ban s=r aprobadas por _decrefos a
dictar por dicho Ministzrio , =xczpteo para =10 FNMCR, =n
matzrias como :

-Cr=scidn, increm=ntos y rsduccionss d=ad
"55]1do Final d= Zaja", con sus respegchiv
das pr=supu=stsriss.

titulo 80
5 comtraoarui—

l]l (I'J

-Incorporacion como in3dr=so pr=supu=sstario., d= la par=zs
d= un cri&dito, cuya utilizacidniyavya = =T=ctuars=s =n =]

zj=rcicio pr=supusstario
-Incram=ntos o raduccionas d=' BPrasupu=sto d=1 ora2anismo,

dzrivados d= modificacion=s =n los proaramas d= l1a Par-
tids 50, d=1-T=soro Plblico. -

-Incoareg oraciones da disp@énibilidad=s financizras al ini -
cic dsl =j=rcicio prasupusstario (=2xc=nto . 3alud vy €.
Reaionalzss de= Vivizpda,yWrbanizacidn)

-gaduccionss d= loz ftzm 61 al 7& (Zubtitule 31) gus in-
cr=mantan los Suptitulos 22 o 22
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-Incrzmentos o r=duccionss d=1 Subtitulo 21 "Ga

Pzrsonal"

32 han =tT=ctuado los =s5tudios qu= p=r

dzcrato dictado por el Ministro dzl ramo, con visacidn
d=1 Subszscr=tario d= Haci=nda, =xczpto para =]
matzrias como : ‘ :

-Traspasos a2ntrz subtitulos d= gastos = ingr=sos

§. Salud y 5. R=3ionalzs d= Vivianda y Urbanizacidn)
-Incr=ma2ntos ¢= pra=supuss+*os d=rivados

d= mayor=s ingr=sos (=xczpto S. 5alud

Vivianda)

-Traspasos =ntrz asignacion=zs idantificatorias

toz d= un mizme itzm d= invarsion
-Supra2sion2s. cr=aciones, incramantos o rsduce
asignacionzs idzntificatorias dz2 estudios o p
inversién, d= los it=m 61 al 7L

En los cszs035 d= S=rvicins d2 Z3lud v S=rvicios

5
d= Vivienda y Urbanizaciodl

n, s2 han przpariado/los =zntzcs
dent=zs para qu2 s= dictz un dzcrs=to por EMTMiadstro d=l
ramo, con copia a la Direccidn d=2 Presupu=sstos,

rias ccmo :

-Traspasos =ntr= subtitulos
-Craacion=s y/o reduccion=s d= s i
-Incorporacidn ds sstimacionss d= may
saldeo inicial d= caja

b
I
N
1]
C
3
17
.-f
10
[¢]
+
-
<
o]
0
(o]
=
ot
]
o
— 3
+

T utsc ién pr=supusstaria d= los inar=sos

3.

el U]
oo

Cusntan todos los dz=g¢rz%tes y rzsolucions
Prezzupuesto, con la rarr=ndacion przsupu
pondiznt=.

th

mitan propon=r un

(=xczpto

dz estimaciones
y S. R=gionalzss d=

inar=sos y d=1

rno, n r=lacidn cgn

99



INSTITUCION:

-

FECHA:

88

IDENTIF.
AREA/NUM .,

MATERIA CEL ARES&

w)

NQ

OBSERVACICNES

5 dpzracionas 3uiztss a Autorizacidn dzl Ministzrio d2

Hacianda

- Cuzntan con autorizacion d=1 Ministzrio d= Haciznda si
s= ha =fzctuzdo alguna d2 las siguizntzs op=zracion=ss.

a - Adquisicidn 4= vehiculos motorizados durantsz 2] ano 1989.

b - Suscripcién az cotratos de arrzndamiznto d= vehiculos
durantz 1989. 51 =xist2 dotzcidn maximz fijada zn L2y d=
Presupusstos 19889,

- Modificacion 4= la dotacidn d= vahiculos, rzsp2cto a la
fijada =n la Lzv dz Prasupusstos. FRaqui=zrs dzcrafoEu=
pramo d21 Ministro d=l ramo, con visacion d=21 Mimistzrio
d= Haciznds.

c - Inicio d= actIs administrativos qus comprometan =2l cridi-
to publico.

d - Adquisicidén dz monadas =xtranijsras con £3n30,a rubros d=
gastos consulftados =zn moneda nacional,.“o 1la venta d=2 mo-
n=d3s =xtranizras con cargo 3 gastog egnswitados =n di -
chas mon=das.

2 - Suscripcion d= contratos d= argefdamiznto d= Ei2nz2s mus-
blzs, con opcion d= compra (l=23sing).

£ - Participacién =n el mercade dz capitalas : )
-C=posites
-comera dez instrumantos d= . dnversion
-Aportas de c2pital a,seciszdzdzs o =mpr=s3s.

3 - Enaj=nacidén d= bi=n=§ inmu=blizs.
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|
6 Opzracion=s quz rzqui=sr=n d= C=cr=to Suprz=mo =xp=dido por
2] Ministzrio d= Haci=nds.
- Cusntan con Cz2crzto Suprz=mo =xp=dido por intzrm=dio d=l
Minist=rio d= Haci=nda, =n los siguizntss casos.
a - Idantificacion dz proyectos d2 invarsion y los =sftudios
qus comprom=tan los itzm 61 a3l 74 (a2xc=pto aqu=llos con
car3o a los prasupusstos dz1 FNCOR).
b - En r=2lacidén con =zquipos d= proczsamiz=nto d= datos si los

=1
montos comprom=tidos, =xcluidos impu=stos y s=3uros,
axca2dzn los siauiantzs valorss :
-2t 20,000, por adquisicidn dz zquipos
-J5% 15.000, por arr=ndami=nto anual d= equipos

-JS$ 10.000, por adquisicion dz 2l2m2ntos complamznt3arios

a los equipos existantzs
-iys$ 5.000, por arrendamiznto an
mant3arios a 105 =2quipos =2xistzan

d=z =2lz2mantes compl=-

(



Lio A UE VERLFLUALLUN

STITUCION: il —
INSTITUCION ) FECHA: 35 \
ICENTIF. | MATERIA  CEL  AREA S B BERVACIONES |
Ma . : ) o SE S CIONES
AREA/NUM, EZERVACION [
E CFIZINA DE PARTES ’
" - - - I
1 .52 ha dado cumplimizsnto a la R=solucidn Num. 1050 d= 13
Contraloria G=nzral de= la R=pdblicsz?
¢Z= han enviado 3 Toma de Razén los Gecretos o R=solucion=ss ;
qus dicsn r=lacion con las sigui=ntzs matzriss? i
|
3. Relativas a3 P=rsonal |
-Mombrami=z=ntos 2n g=n=ral |
-C=sianacion d= Czlzgados d= Sobizrno, pravistos =na=l !

C.L. Num.34/73
-Enczsillami=ntos
-f=a2rmutszs
-Reincorporaciones
-Zontratzcidn d=

salvo tratiandos=

=z} Z48diao d=
-contratacion a
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LISTA DE VERIFICACION

INSTITUCICN: E FECHA: 89
IDENTIF. MATERIA DEL AEEA SI N OBSERVACICMNES
AREA/NIUM.
d. Cesz d= Funcionszs
7~ . - - -
-TErmino d= S=rvicios por cualguizsr caussal.
=, 2tras Matsrias
-0zl=3acién d= atribucionzs o dz firmas =n mat=rias qu=,
d= acu=rdo con la Rasolucidn num.1050, =2stin somatidas
al tramits d= toma d= razén.
-Plantas y fijacién d= r=munsracion=s. su aprecbacién vy
modificacion=ss.
f. 1) Gacr=tos y Rkssolucionss no som=tidas s toma dz r3zdn
por mandato legal, p2r»s gus =manan d= ssrvicios at=c-
tos a control d= sus dotacionzs, d= acuszrdo con las -
dispo=zicien=z l=33lzs vigsntzs, dzb=zvran remid&irfun ¢ =
original para su r=gistro, cuando verszn zobr3 las/ -
siguizntas mat=rias :

-Nombramia2ntos =n cualgui=sr caractzar:
-Contratacionzs asimiladas a grados
-Contratacionzs a Honorarios

-3tras formas d= incorporacion d= psrscnall.

2) Dsberin remitir inmzdiato a.da Centraloria

rse d= zn=-
ral, sin psrjuicio d= su cumplimi=nito,los originalzs
d=z 103 d=~sr=z+tos vy r=zzolucion=s gu=s. 5= diszpondan :
-Instruccionzs d= Sumarios o'ds investiaacionzs suma-
rias. si=zmpr= qu=s s= r=fizran a funcionarios dst=r -
minzdes.
-Aplicscion de medidas.disciplinarias. sobrzszimizn -
tos y absolucionzs =x=ntos de toma d= razon.
-Lo qu= ord=snsn supl=necjas dispusstas con psrsonal
d=1 mizmo ssrvicio.,.s3lvo gus se r=tizrsn a Cargos
Cirzctivos Supsriores.




INSTITUCION:

FECHA: 89 i
)
ICENTIF. MATERIA LEL AREA s M OBSEREVACICNEZ
AREA/MNUM .
g. D=cratos y R=solucionss qus incidan =n matzrias d= Admi-
nistracién Financizra. 7
-Aczptacidn ds Propusstas y sus modificacionzs(+1500UTM)
-Aprobacidn, fraspssos y modificacion=s qus atzctzn al
Przsupu=stn d=1 S=z=ctor Fdblico,zstan o no afzctos a to-
ma d= razén. podrin ser retfrendades =n los casos,
oportunidad vy condicion2s qu2 fijz2 la autoridad Admi -
nistrativa para los =fz=ctos d21 control int=rno insti-
tucional.
-Autorizacion nmara compromzstsr =1 Cr=dite Pablico
-Autorizacion para otordar caucidn solidaria d= Institu-
cionz=s de=1 3=zctor Pdblico =n obtznecion d= craditos.
-Convenios a Honorarios con firmas consul toras
-Conv=nios gu= 3ianifigqusn compromiscs y/a aportzs Fi0- L
nanci=ros =2ntre, desd= y hacia 21 Fisco = Institucion=s |
dzl1 5=ctor Pablico. |
-Cr=2acion=2s o modificacion2s d2 asignacionas d=ptro d= !
los itam d= inversion.
-Fijacién d= normas d2 zxca2pcidn o d= re=molize de las !
disposicionzs sctrz Administracion Financizra. ;
-Fijacidon d= normas sobrz 2j2cucidn presupugztaria, mo-
vimianto y manejo da fondos. '
h. Mart=rias r=lativas a Eizn=s Est3talzss
-adquisicionss, acs=ptacidn d= donacionas, =naj=nzcion=s
y czsion=s gratuitas ds inmugbl=sy
-~onTratscion d= s=rvicios no parsenalss nsc=33rios para
21 cumplimi=nto dz las funcien=s y actividad=z =1 3S=c-
+tor POblico cor un monto sup=rijor a 200 UTM.
-Invarzion=s =n activos f45icos cuyo monto =xceda d=
1.500 UTM.
. Matsrias relativas ar=j=cucidn d= Cbrzs Pablicszs
-Ej=cucidén d= Tbras( Rdolicss o su contratzcidn por adju-
dicacion dirscts o por =1 sistzma d= propuszsts. d= un
monto igual o sup=zrior a2 1.3500 UTM,.

~n
)



INSTITUCICN: " FECHA:
‘ )
i Jy
ICENTIF. MATERIA  DEL  AREA SI | NO BSERVACICNES
AREA/NUN . _ '
j. Decr=ztos y R=solucion=s d= la Administracién Czntral,

relativos 3 atribuciones g=nz=ral=s.

-Acusrdos d= cardctzr intzrnacional

-Constitucidén d= comisionss Aszsoras msdiants= C=cr=to

Supr=mo
-Modificacidn d= las organizacionzs d= los ssrvicios pd-
blicos.

k. Sanciona2s vy otros

-C=lz3acidn d= atribucionss vy d= firmaz qus incidan =n
matzrias soms=tidas a toma d= r3zdn.
1. Normas Comun=s

C=zcr=tos Zupr=mos :

-@ecr=tos firmados por Z.E. 21 Presidzntz d= la R=pubii-
ca.

-R=glamentos quz firmen los Jafss de Ssrviciosd 6. sts da-
l233dos, sizmprz quz tratsn matzsrias som=%tidas 3 toma
de razon.

2 ¢3z ha implzm=nt3do un sistzma d= archivo v r=37stro d= las
R=soiucionss Ex=ntas?; consid=ra los siqui=ntss 3sp=ctos :
-Jriginalas d= Re=solucionss
-Antzcszdz=ntz2s d= rzspaldo
-Fecha
-Num=rzcidén creonnldgica

3 (El proczdimiznto d2 archive. permitz =] szJuimi=nto =xp=-
dito de un documsnto?, ya s5=23 :

-Entrads : :
-Salidsz

1]



INSTITUCION: . ‘ ~ FECHA:

n Y
; y
IDENTIF. MATERIA CEL AREA 51 NC QESERVACIONES
AREA/NUM.

L ¢Existzn archivos szparados d= documzntos szlidos d2 cardc-
tzr RESERVACCT y JRCINARIO2?, considzra un ordsn corrzlativo,
tanto :

-Fecha
-NUim=ro.

5 ¢Sz ha implemsntads un archivo esp2cial qus considzrz las
Rzsoluciconss Exs=nt=s quz ordsnan la iniecizcién d= un Suma-
rio Administrativo., agr=gindole 2n su oportunidad 1a R=so-
lucidon Exenta qu= dispon2 su tiZrmino?

6 ¢€2 ha dado cumplimiznto 3 lo dispuesto por 13 Contraloria
Gz=n=2ral d= 13 R=publica, 2n =21 sz=ntido qu= los S=rvicios
dzt=n mantzn=r un Avchivo Espzcial con las instruccionss u
obsarvacionzs emitidas por =21 Qrganismo Contralar?

7 C ha analizado 1a posibilidad dz 2nviar al Archive Nacio-

Ca
nal 1la docum=ntacidn qua= tenga una retrosctividsd d= mas d=
in
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MINISTENIO DEL INTENION
SUDBSECHETANIA DE DESANNOLLO
NEGIONAL Y ADMINISINATIVO
GABINETE DEL SUBSLCRETANIO

GENERALIDADES

Ve conformidad a lo informado en reuniones sosltenidas en el mes

de Septlembre del presenle aiio, en la yue se hlizo entrepn del docu-

mento "Orlentloclones Prellminores para ln Preparacion del I'roceso de

Entrega de lus Orpanlsmos del Seclor Pablico", como asf Lambién, a

lo sefialado en Oficio N° 08B0/BY del Ministro del Interlor, mediante
el cual so¢ remitié el "Plan Nacionul de Entrepa', se adjunta la "Car-

tilla de Procedimientos". Esta Cartilla se compone de un modelo de

Acta y de una Lista de Veriflcaclodn, teniendo por objeto proporcionar

- una norma general sobre lus pautas a que se deben ceilirse lus orga-
nismos de la Administracion Puablica y los controlesigue éstos deben
ejercer.

En relaclén con la “Lista de Verificadidon!, cabe hacer presenle
que tanlo las materlas cunsideradas como ia numeracion asipgnada a ca-
da pregunta, eslin en concordancia con los puntos y el orden estable-
cido en el Plan. Aslmismo, en dicha Lista no se hace mencidén a la
normativa legal que ripe los diferentes aspectos mencionados, por
cuanto ella se encuentra consipgnada tanto en las Orientaclones Preli-
minares como en el relerido Plan.

Los Organismos de Eslado deberan ceiiirse por las normas gencrales
establecldas en dosidocumentos emitidos por el Ministerio del Inte-

.

rior y expresamente dispuestos por S.E. el Presidente de l1a Repiblica
(Orientnciones »Preliminares para el proceso de Entrega de los Orpa-
nismos del Secetor Pablico”™ - "El Plan Hacional de Entrega" y la pre-
sente Cartilla de Procedimientos) y consignar aquellas materias espe-
cificas de cada sector que por sus particulares caracteristicas, no
se encuentran insertas en los instructivos seiialados ) que en su de-
fecto son emanadas por leyes o procedimientos establecldos de caréac-

ter particular.
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IV

ORIENTACIONES PRELIMINARES PARA LA PREPARACION

DEL PROCESO DE _ENTREGA DE _LOS ORGANISMOS
DEL SECTOR PUBLICO

INTRODUCCION (ORIENTACION GENERAL)
ORGANIZACION Y PERIODOS

A. ORGANIZACION

B, PERIODOS

DISPUSICIONES LEGALES Y NORMALIZACION DEL PROCEDT=
MIENTO

A. TEXTOS LEGALES A CONSIDERAR
B, MATERIAS SUJETAS A FISCALIZACION

1. ASPECTOS PENDIENTES CON CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA Y OTROS ORGANISMOS

2. PERSONAL
3., BIENES MUEBLES E A'NMUEBLES

Iy, ADQUISICIONES DE BTENES Y CONTRATACION DE SER
VICIOS

5. FINANZAS Y PRESUPUESTOS
6. OFICINAS DE PARTES

C. MATERIAS ESPECIFICAS DE INSTITUCIONES CON CARAC
TERISTICAS PROPIAS

INSTRUCCIONES VERBALES Y ORIENTACIONES

A. GENERALIDADES

B. COORDINACION Y ENLACE

e — e e - —— -



I ETAPA

ORIENTACIONES PARA LA PREPARACION

DEL PROCESO DE ENTREGA DE LOS ORGANISMQOS DEL SECTOR PUBLICO
(Preliminares—Previas a la Planificacion Nacional de Entregas)

FECHASI
| ACTIVIDADE

SEPTIEMBRE

OCTUBRE —|

NOVIEMBRE | DICIEMBRE

|1‘ Quincena | 2* Quincena

1* Quincena |2* Quincena l 7* Quincena |2* Quincena | 1* Quincena | 2* Quincena

1.

Entrega de las orientaciones para la prepara-
cion del proceso de entrega de los organismos
del Sector Pablico a Sres. Intendentes Regio-
nates (01) y Subsecretarios (05).

Formacion de Comisiones de trabajo a nivel
Ministerial—Regional—Provincial y Servicios
de la Administracion Pablica.

Reunion de antecedentes gue se requeriran
para las actividades de la entrega y verifica-
cion Gestion Administrativa.

Comision Nacional: elaboracion del "’Plan Na-
cional de Entregas”’,

Entrega del “’Plan Nacional” a las autoridades
definidas.

Cumplimiento de las tareas
**Plan Nacional de Entregas”.

asignadas de el

Remision de Cartilla de procedimientos pa-
ra la entrega.

Comision Nacional efectua visitas e inspec-
ciones a Ministerios, Servicios Piblicos, In-
tendencias y Gobernaciones.

Reunion final de evaluacion con los Subse-
cretarios e Intendentes Regionales.

® ® G

2




HEPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL INTERIOR
SECRETARIA DE DESARROLLO
GIONAL Y ADMINISTRATIVO
BINETE DEL SUBSECRETARIO

IT1

ORIENTACIONES PARA LA PREPARACION DEL PROCESO
DE ENTREGA DE LOS ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO

INTRODUCCION

El presente documento tienc por finalidad dar cum-
plimiento a las instrucciones impartidas por S.LE.
el Presidente de 1a Repiblica al Sr. Ministro del
Interior, en relacion a elaborar un documento que
contenga las orientaciones para que las Autoridades
de Gobiecrno procedan a preparar el proceso de enlpee-
ga de los organismos del Sector Publico, a las au-
toridades que asumiran la responsabilidad de divi-
girlos a partir del proximo 11 de Marzo de 1090.
Lo anterior, consecuente con Jlo establecido en la
Constitucion Politica de la Repiblica, ‘en atencion
al itinerario a seguir por el actual Gobierno, tanto
en el cumplimiento de los plazes dmpuestos, como

asi también en sus deberes y_atribuciones.

El Sr. Ministro del Interioer, por su parte, ha de-

terminado que sea el Subsecretario de Desarrollo

7Ré'gi'ona1 y Administrative quien materialice las o6r-

denes emanadas del Jefe de Estado, para lo cual debe
rid coordinar a las . entidades que conforman la Admi-
nistracién «del .Estado, estableciéndose para ello
un Programa. de Actividades de Preparacion para la

Entrega en cuestion.

ORGAN1ZACION GENERAL Y PER10ODOS

Con el objeto de implementar un sistema que permita
alcanzar un eficiente grado de preparacion para en-
frentar el proceso de entregin de la Administracion
del Estado, se ha visLo la necesidad de desarrollar

el presente documento.

ey =




NEPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL INTERIOR

JUBSECRETARIA DE DESARROLLO

REGIONAL Y ADMINISTRATIVO
GABINETE DEL SUBSECRETARIO

A.

ORGANIZACION GENERAL

A este respecto, sc ha determinado que los orgia-
nismos que participarin cn este proceso serin
los ﬂipisterins, Servicios Publicos, tLanlo cen-
tralizados como descentralizados, Intendencias

Regionales y Gobernaciones Provinciales.

Para tal efecto, se ha conformado una Comision
Nacional, que preside el Subsccrctario de Desa-
rrollo Regional 'y Administrativo, la cual Liene
por misién impartir normas generales 'y prepors
cionar criterios uniformes que permitan um que=
hacer coordinado de las entidadesey (organismos
involucrados, a f[in de que las fopmalidades re-
queridas en el proceso de entrega se desarrollen
dentro de un marco de legalidad y transparencia.
Asimismo, la citada Comision werificara el cum-
plimiento de las normas| dmpartidas, a traves

de visitas inspectivas.

Cabe hacer presente, que la primera tarea que
deberian desarrollar tanto los Ministerios, las
Intendencias Regionales, los Servicios y Gober-

naciones serd el designar_una Camision de Traba-

jo, presidida por los Sres. Subsecretarios, Di-
rectores. de Servicios, Intendentes y Gobernado-
res € integradas por especialistas de su Servi-

cio.
PERIODOS

Por otra parte, se ha definido gque el proceso

de entrega se desarrolle en dos etapas a saber:

la. Etapa: desde la fecha y hasta el 31 de diciem

bre de 1989,

L4



HEPUBLICA DE CHILE Vs
AINISTERIO DEL INTERIOR )
JECRETARIA DE DESARROLLO
3IONAL Y ADMINISTRATIVO
INETE DEL SUBSECRETARIO

2a. Ltapa: desde el 19 de cenero al 11 de marzo

de 1990.

Durante la la. Etapa, los diversos organos de
1a Administracion del Estado doeberin illl-(!!l.‘-%iri—
car sus actividades de ordenamiento, con cl ob-
jeto de verificar el cumplimiento de las normas,
reglamentos y disposiciones que regulan 1a pges-
tioén  administrativa del Sector Piblico, de

acuerdo a las siguientes actividades:

a) PRIMERA ACTIVIDAD (FECHA 1INIC10, 01 de Sep=

—_—
tiembre de 1989)
Otorgamiento del primer documento "Oedenta-
ciones para la preparacion “del proceso de
entrega de los organismos del Seclor Piabli-
co", por parte del Sr. Subsecretario de Desa-
rrollo Regional y Administrativo a los Sres.
Intendentes Regionales.
b) SEGUNDA ACTIVIDAD (FECHA 1NIC10, 05 de Sep-
tiembre de 1989)
Otorgamiento del primer documento "Orienta-
PN ciones 'para la preparaciéon del proceso de

entrega de los organismos del Sector Publico",
por/parte del Sr. Subsecrctario de Dcsarrol]ov
Regional y Administrativo a los Sres. Subse-

cretarios de Estado.

c) TERCERA ACTIVIDAD (A partir de la reunion

con el Sr. Subsecretario de Desarrollo Regio-

nal y Administrativo)

Formacion de las Comisiones de Trabajo, en

los términos ya seiialados.

e e

e ————— =
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HEFUBLICA DE Lhile
MINISTERIO DEL INTERIOR
JSECAETARIA DE DESARROLLO
“GIONAL Y ADMINISTRATIVO
\BINETE DEL SUBSECRETARIO

d)

CUARTA ACTIVIDAD (Durante el tLranscurso del
mes de Septiembre de 1989)

- Sobre la base del documento entregado, los
Ministerios, Scrvicios Puablicos, Intenden-
cias Regionales vy Gobernaciones Provincia-
les, adoptarin las acciones tendientes tan-
to a verificar el estado de la gestion ad-
ministrativa, como de la recopilacion de
los anleccedentes gque sce requeririan en las
actividades posteriores, dando  cspecial
“énfasis a las materias establecidas en cl

punto 111, letra B.

- Por su parte la Comision Nacional. elaborara

el "Plan Nacional de Entrega's el cual de-

bera detallar los procedimientes, en base
a la normativa vigentey en los aspectos
descritos en el punte” 111y como asi tam-
bién, contendrid unsCalendario de Visitas

a realizar por parte de esta Comision.

e) QUINTA ACTLVIDAD (FECHA DE INICI1O0 25 de Sep-

£)

tiembre de 1989)

El Sr. Subsecretario de Desarrollo Regional
y Administrativo proporcionarad a los Sres.
Suibsecretarios e Intendentes Regionales el

"Plan Nacional de Entrega".

SEXTA ACTIVIDAD (Posterior a la reunidon con

el Sr. Subsecretario de Desarrollo Regional

y Administrativo)

Los organismos e instituciones que participan

en el proceso de entrega, procederin a dar
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ISECRETARIA DE DESARROLLO

GIONAL Y ADMINISTRATIVO
BINETE DEL SUBSECRETARIO

g)

i)

cumplimiento a las Larcas asignadas on ol

nplan Nacional de Entrega'.

SEPTIMA ACTIVIDAD (Fecha de inicio, el 30

de Octubrec de 1989)

El1 Sr. Subsecretario de Desarrollo Regional
y Administrativo, proporcionari a los Sres.
Subsecrctarios e Intendentes, 1a "Cartilla

de Procedimientos de Entrega.

OCTAVA ACTIVIDAD (Durante el transcurso del

mes de Octubre y Noviembre de 1989).

La Comision Nacional procederda @ efectuar
visitas a los Ministerios, Senticios Publi-
cos, Intendencias ¥y Gobernaciones conforme
a calendario adjunto al Plan Nacional de En-
trega, con la finalidad de verificar en te-
rreno lo establecido.el/ estado de avance y
el cumplimiento de la preparacion del proceso

de entrega.

NOVENA ACTIVIDAD (Desde el 16 hasta el 31

de Diciembre)

El Sr. Subsecretario de Desa;rollo Regional
y/ Administrativo efectuard una reunion final
con los Sres. Subsecretarios e Intendentes
Regionales para evaluar el Programa de Prepa-

racion de Entrega.

Por su parte, en la segunda etapa que abarca-

ra el periodo comprendido entre el 192 de Ene-

e

ro y el 11 de Marzo de 1990, los organismos
involucrados en el proceso prepararin la en-

trega fisica de acuerdo a lo instruido en

la primera etapa.
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111 DISPUSICIONES LEGALES Y NORMALIZACION DE PROCEDI -

MIENTOS

A.

TEXTOS LEGALES A CONSIDERAR

1.

10.

Ley Organica Constitucional "Bases Generales

de 1a Administracién del Estado".

D.F.L. N2 338, de 1960, Estatuto Administra-

tivo.

D.L. 1.263 de 1975, Ley Orginica de la Admi -

nistracion Financiera.

Ley N2 10.336, Organica de 1la Contraloria

General de la Republica.
D.L. N2 249, de 1973 y sus modificaciones.

D.F.L. N2 1.046, de 1977 Reglamento Regimenes

de trabajos extraordinarios.

D.F.L. No 262°%de 1977 Reglamento viaticos,
comisiones de servicios en territorio nacio-

nal.

Decreto. Hacienda N2 691, de 1977. Convenio

para prestacidon de servicios.

Oficio N2 37.541, de 1988 de la Contraloria
General de la Repiblica (Contabilidad Guber-

namental).

D.S. N2 577, de 1978, sobre Bienes Muebles

e lnmuebles.

X
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11.

12.

14.

15.

16.

17.

lLey N¢ 17.054, Circulacion vehiculos ffiscn-

les.

Decreto de lNacienda N¢ 1305, de 1988 (fondos

globales).

Oficio N2 70.490, de 1970 de lIa Cont.rraloria

General de 1la Repiiblica sobre rendicion de

cucnt.as.

Ley No 1b.704, de 19688, ley de Presupuestos

Sector Publico.

D.L. N2 1.056, 1975, enajenacion activos'y par
ticipacién del Sector Piblico enneloMercado

de Capitales.

Resolucion 600. 1977 de Ta Contraloria Gene-
tal de la Republica. (Actualizada por Resolu-
cién 1.050, de 1980. Resoluciones de Toma

de Razon.

Decreto 7.025, del Ministerio de Educacion,
sobre enyvio de documentacion al Archiveo Na-

cionals

B. MATERIAS SUJETAS A FISCALIZACION

1.

ASPECTOS PENDIENTES CON CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA Y OTROS ORGANISMOS

_ Tener resueltas todas las observaciones
o reparos que la Contraloria hubiera formu-

lado en visitas inspectivas.

_ 1ener una relacion del estado de avance

de los Juicios con Terceros.

=l
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1

PERSONAL

Registros de Control de Asistencia al dia.

Hoja de Vida completas y actualizadas.

Situaciones de permisos sin goce de remune-
raciones, becas nacionales y en el ‘extran-
jero, comisiones de servicios y destinacio-
nes debidamente respaldadas  por Decretos

o Resoluciones, secgin corresponda.

Los funcionarios que por estar d cargo de
la custodia y administracion de dinero’ y/o
bienes del Estado, estén rindiendo caucion
conforme lo establece Contralouia seneral

de la Reptblica.

Que los empleados no estén incurriendo en

incompatibilidades~funcionarias.

Que se esté | cumpliendo con 1la dotacion

miaxima de personal fijada por Hacienda.

Tener elaramente definida la calidad juri-
dica (planta, contratados, contratados suma

alzada).

par cumplimiento a los plazos establecidos
por el Estatuto Administrativo, en materia

de Sumarios o Investigaciones Sumarias.

Verificar que cada funcionario esté desem-
peiiando las funciones propias del cargo

para el que fue designado.




REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL INTERIOR
UBSECRETARIA DE DESARROLLO
REGIONAL Y ADMINISTRATIVO
GABINETE DEL SUBSECRETARIO

Tener debidamente actualizados los Fscala-

fones de Mérito y Antigucedad.

Llevar un conlrol de las horas efectivamen-

te Lrabajadas por los funcionarios.

Que las Licencias Médicas estén extendidas
en el formulario gue corresponde y que 1a
Resolucidn  respectiva, sec dicte una veoez
que éstas hayan sido visadas por la 1SAPRE

o 1a CONPIN, scgin sca la situacion.

Que las Resoluciones de feriado y de acumus
lacién de feriados, sc dicten en la forma

establecida por el Estatuto Administrativo.

Verificar que las Resoluciones que recono-

cen los bienios, se dicten eportunamente.

Asegurar la correcta percepcion de las a-
signaciones familiares (antecedentes que

acreditan el beneficio).

Los «Cometidos Funcionales solo proceden
cuando ~se dictan para dar cumplimiento a
funciones propias del Servicio en olras

localidades.

Que las Resoluciones que disponen Cometidos
Funcionales se¢ dicten en 1la oportunidad
que la Contraloria exige y verificar que los
vidticos cancelados correspondan efectiva-

mente al cometido desempeiiado.
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10.

BI1ENES MUEBLES FINMUEBIES

Su

el

a)

b)

control, debera cefiirse a lo dispuesto por

D.S. N° §77/78, en las siguientes materias:

ITnmuebles

. Tener claramente definida la calidad juri-
dica del inmueble que ocupa 1a institucion
(documentos gque acreditan el dominio,fco-

modato y/o contratos de arrendamiento.

. Tener actualizada la documentacidn de los
inmuebles que posce la institucign’y que
se encuentran asignados a _otpos  organis-
mos, en comodato, destinacion u otras mo-

dalidades.

Muebles

. Mantener actualizados los inventarios de
todos los¢ bienes inventariables y con su

correspondiente placa identificatoria.

. Mantener al dia las Resoluciones que des-

tinan bienes muebles en comodato.

. "Regularizar la situacién de aquellos bie-
nes muebles en poder de otras institucio-
nes, a su vez, de aquéllos provenicentes
de otros organismos.

. Regularizar 1la situacidén de 1los bienes

dado de baja.

. Mantener actualizados los registros de
las existencias iniciales, las entradas,

Jas salidas y los saldos de bodega.
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¢) Vehiculos

. Mantecner una bilidcora para cada vehicu-
lo, con la especificacion de sus carac-
Lteristicas, modelo, afio de fabricacion,
fecha desde la cual pertencee al Servi-
cio. Ademiis, debe Lenerse claramenle

identificado el dominio del bien.

. Mantenerles una lloja de Vida donde _sc
registran los deperfectos sufridos . ¥
sus causas y las reparaciones que, Sc

- le efectiian con indicacion de la matura-
leza y costos. E1 gasto efectuado’ por
concepto de reparacion debe coincidir

con la anotacidén en esta lloja.

. Todos los vehiculos fiscales, deben cir-
cular con su correspondiente disco ¥y
aquellos que no-los dleven deben solici-
tar al Ministerio del Interior la dicta-
cién del Decreto. Supremo que los exima

de dicha obligacion.

. Verifiear que sean guardados en' depen-
dencias del Servicio especialmente habi-

litadas para tales efectos.

4. ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

- Las adquisiciones de bienes y contratacion
de servicios deben observar 1las- normas
vigentes sobre propuestas, cotizaciones,
controles de calidad, garantias y olras.

Asi como también, contar con las formali-
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§. FINANZAS Y PRISUPULSTO

dades  exigidas  (Resoluciones, Conlbiratos,

cle.).

Debe existier una relacion completa de los
conlratos y convenios vigenles porocompra
de servicios no personales (asco, manten-

ciones) y scrvicios personales.

La celebracidon de Comenios por scrviclos
personales deben ajustarse a 1o establecis

do en Decreto de HNacienda N© oul/77.

Debe mantencrse una relacion actualizada
de los Estudios y Proyectos “del Inversion

aprobados ¥ en ejecucion.

Debe estar integralménte implementado el
Sistema de  Contabilidad  Gubernamental,
conforme instfuceiones impartidas en 05i-
cio N° 3754 1/88, de la Contraloria General

de la Republica.

Debetnr encontrarse al dia los expedientes
de las Rendiciones de Cuentas, en los tér-
minos cxigidos por la Contraloria (Compro-
banltes de Ingreso, Lgreso y lTraspasos con

toda la documentacion que los acredita).

Los fondos destinados a Gaslos Menores
deben coincidir con los montos auloriza-
dos y su utilizacion cefiirse a las ins-
trucciones conlenidas en ¢l Deercto de

HNacicenda N 1305/88,

]
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Debe  darse  cumplimiento @ exipgencia de
contar con  la autorizacion de Hacienda
para efecctuar operaciones como adyuisicion
de vehicunlos motorizados, cnajenacion de
aclivos, operaciones  medi anl.e leasing.,
participacion en ¢l mercado de capilales,
adquisicion y arvendamiento  de  equipos

de procesamiento de datos.

los recursos monelarios deben ser manl eni =
dos en la Cuenta Unica Fiscal. salvo aguie-
11as instituciones que cuenten con avlowd-
zacion de Nacienda para eximirse dg dicha

obligacion.

las Conciliaciones Bancarias deben mantoe-
nerse al dia v ocontar donglos certilica-

dos emitidos por el Baneo.

Debe existir una welacion aunlorizada de

los Juicios deCuentas pendientes.

Debe mantenarse un control permanente de
la ejecucion Presupuestaria (disponibili-
dades presupuestarias, traspasos y modifi-

caciones).

6. OFICINA DE PARTIS

En conformidad a 1a Resolucion N2 1,050
de la Contraloria General de Ja Republica,
hay materias afectas al teimite de T oma

de Razon y otras exentas de dicho Lriamite.

l.Las Oficinas de Partes, deben mantener

un archive actualizado de las Resoluciones
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-

Afectas, y olro de Resoluciones Exont as,

Gstas dltimas deben encontrarse con todos

sus antecedentes de respaldo.

Ambos archivos deben tener las Resolucio-

nes  con numeracion  correlativa  indepen-

dient.e.

Cabe sciialar a este respecto gque existe
prohibicion de rescrvar mimeros para De-
cret.os, Resonluciones v OFicios.

- Mantener archivos que permitan_el scpui-

miento expedito de un documento.

document aciaon sale del Servicio

ir

lL.a que

debe con nimero v Feeha corvelat fva,

Debe 1levarse un regislbiro de los sumarios

administrativos <y archivarlos de acuerdo

a4 su Resolucion Exenta que ordena la ini-

ciacion del mismo, agregindole en su opor-
la

su término.

tunidad Resolucidon Exenta gue dispone

Debe disponerse el envio al Archivo Nacio-
nal, de toda la documentacion que tenga
una retroactividad de mas de cinco afios.

MATERIAS ESPECIFICAS DE 1INSTITUCIONES CON CARAC-
TERISTICAS PROP1AS

Cada Ministerio, Servicio Piblico, Intendencia

y Gobernacidon tiene materias propias y rvealida-

des diferentes, que escapan a estla normat iva

general, de cuyo ordenamiento deberin preocupar-

se los responsables de las instituciones en ro-

ferencia.
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1V  INSTRUCCIONES VERBALES Y ORIENTACIONES

A.

GENERALIDADES

Se impartirvin en forma directa por el Presidente
de l1a Comision dispuesta para tal efceto, eon
el terreno mismo en las correspondientes visitas
a Ministerios, Servicios Piblicos, ITntendencias,
y Gobernaciones y conflorme a la situacion part i-

cular que cada caso requicra.

COORDINACION Y ENLACE

1. La coordinacion de las medidas ac fmplementar

serdin eflectuadas directamente (por el Subse-

cretario de Desarrollo Regional ¥ Administra-
tivo por documentos emitidos que se emitirin
o a través de las visitas periodicas de con-

trol y evaluacion del. proceso.

2. E1 enlace se materializara por medio de aulo-
ridades delegadas a los diferentes Organismos
o a través de las respectivas comisiones de-
signadas.'en Ministerios, Regiones, Provincias

y Servicios PMiblicos.






