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La Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes es una institucion de
derecho privado, sin fines de lucro, cuyo objetivo es administrar y operar servicios
de salud y educacién que haya tomado a su cargo la Municipalidad de Las Condes,
adoptando las medidas necesarias para su ampliacion y perfeccionamiento,
difundiendo en la opinién publica el conocimiento de los objetivos que impulsa y las
realizaciones que lleva a cabo.

( De los Estatutos de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes ).
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Estd compuesta por los socios activos (11). Es el organismo encargado de
mantener la vigencia de los objetivos de la Corporacion conociendo y resolviendo
acerca de la memoria y balance que debera presentar el Directorio cada afio.

Numero de miembros: 4, ademas del Presidente que sera el respectivo Alcalde.

Duracién en sus cargos: 2 afios con derecho a ser reelegidos.

Lo anterior en conformidad a lo dispuesto en Art. 12 del DFL N°1-3063 de 1980,
y a los estatutos refundidos de la Corporacion de Educacion y Salud de Las
Condes, aprobados mediante Decretos del Ministerio de Justicia Nos. 1528 de
23/11/1981, 695 del 08/05/1990 y 3457 del 11/09/ 2009.

Administrar la Corporacion y sus bienes con las mas amplias facultades.

Puede delegar sus facultades en el Presidente, en uno o mas Directores, en el
Secretario General, en el Director de Salud o en el Director de Educacion. Lo
anterior en virtud a lo dispuesto en Art.12 del DFL N° 3063-1980, y los
estatutos refundidos de la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes,
aprobados mediante Decretos del Ministerio de Justicia Nos. 1528 de
23/11/1981, 695 del 08/05/1990 y 3457 del 11/09/ 2009.

Citar a la Asamblea General Ordinaria de Socios y a las Extraordinarias.

Interpretar el estatuto y dictar reglamentos para la mejor marcha de la
Corporacion.

e Organizar los servicios que sean necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, como también contratar los servicios de otras entidades publicas o
privadas.
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e Rendir cuenta por escrito ante la Asamblea General Ordinaria de Socios de
la inversion de los fondos y de la marcha de la Corporacion.

De acuerdo al articulo 12 del D.F.L. N° 1- 3.063 de 1980, ( Reglamenta aplicacion
del inciso segundo del art. 38 del D.L. 3063 de 1979 ), del Ministerio del Interior, la
Presidencia de la nuestra Corporacion recae en el Sr. Alcalde de nuestra Comuna.
Dicho articulo indica “En los estatutos de las personas juridicas que constituyan las
municipalidades debera establecerse que la presidencia de ellas correspondera al
Alcalde respectivo, quien podra delegarla en la persona que estime conveniente y
gue el numero de directores no podra ser superior a cinco.”

Hoy las amplias atribuciones del Directorio se encuentran delegadas en nuestro
Secretario General.

La Organizacion interna de La Corporacion de Salud y Educacion estara
constituida por las siguientes Direcciones, Departamentos y Unidades internas:

» Secretaria General
Direccion de Control juridico
Direccion de Control Interno

Y V V

Direccién De Salud
= Direccién De Establecimientos de Salud

A\

Direccién De Educacion
= Direccién De Establecimiento de Educacién

» Direccion De Administracién y Finanzas

o Contabilidad y tesoreria

o Adquisiciones

o Informatica

o Operaciones
» Recursos Humanos

La Organizacién interna obedecerd a las siguientes definiciones estratégicas
institucionales, y, para dar cumplimiento a ellas, se ha determinado una estructura
jerarquica funcional cuyas unidades se abocan a las tareas aqui descritas.
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La Corporacion de Educacién y Salud de Las Condes es una organizacion
comunal abocada a la mejora continua del bienestar de sus usuarios,
cumpliendo con eficiencia las expectativas de excelencia en la calidad de los
servicios de educacién y salud que entrega.

Ser una institucion de clase mundial, referente de excelencia en Chile, y modelo en
la entrega de servicios de educacion y salud municipal.
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Conforme lo sefiala DFL N° 3.063/1980, ( Reglamenta aplicacion del inciso segundo
del art. 38 del D.L. 3063 de 1979 ), sus modificaciones y las demés disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, y segun consta en los Estatutos refundidos de
la Corporacion de Salud y Educacion De Las Condes, aprobados mediante escritura
publica de fecha 19 de Diciembre de 1990, modificados segun escritura publica de
fecha 04 de Septiembre de 2009, la coordinacién de la organizacion interna, estara
a cargo del Secretario General.

El Secretario General en su calidad de superior Jerarquico tiene como objetivo la
direccién, administracion y coordinacion de las tareas administrativas de la
Corporacion, con arreglo a los acuerdos del Directorio y actuar en todo aquello que
el Directorio le encomiende, para dar cumplimiento de sus finalidades especificas.

Sera el Ministro de fe y certificara los actos y decisiones de sus organismos
directivos.

El Secretario General en su calidad de Superior Jerarquico de la unidad de apoyo,
tendra los siguientes deberes y atribuciones:

» Dirigir, administrar y coordinar de acuerdo a las politicas del Directorio y las
Direcciones Generales las labores de caracter econdémico y administrativo
gue la Corporacion lleva a cabo para el cumplimiento de sus finalidades.

» Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de apoyo administrativos
que le soliciten las Direcciones de Salud y Educacién para el mejor
cumplimiento de sus respectivos programas.

» Informar oportunamente de las actividades realizadas por la Secretaria a su
cargo, a peticién de Directorio.

» Formular y proponer al Directorio, para su aprobacion el programa y el
presupuesto anual del area a su cargo.

» Llevar el inventario general de todos los bienes de la propiedad de la
Corporacion.

» Colaborar con el Directorio y con las Direcciones de Educacion y Salud en la
administracion del personal y pagar oportunamente sus remuneraciones.

» Rendir cuenta trimestralmente al directorio de su Gestion Administrativa.

» Llevar el registro general de los socios de la Corporacion.

» Custodiar los fondos, titulos y valores de la Corporacion, para lo cual podra
requerir de las respectivas areas, la informacién correspondiente.

» Velar por la mantencion, reparaciéon y conservacion de los bienes muebles o
inmuebles de propiedad de La Corporacion de acuerdo al programa
previamente establecido para las respectivas areas.

» Controlar debidamente los ingresos y gastos de los fondos sociales y
supervigilar la Contabilidad de La Corporacion.
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Para efectos de las facultades administrativas del Secretario General se entendera,
también por actividades de apoyo las siguientes:

a) El registro, control e informacibn de la ejecucion de los programas
presupuestarios de cada éarea, en los diferentes centros de costos-colegios,
consultorios médicos, etcétera, y de los items correspondientes.

b) Informar, cotizar y adquirir los bienes o insumos que soliciten las direcciones
generales de Educacion y Salud.

C) Contratar al personal de acuerdo a instrucciones que impartan las
direcciones de Educacién y Salud y a solo requerimiento el apoyo administrativo
necesario, para la ejecucion de los respectivos programas anuales.

La direccion de control juridico tiene como objetivo general asesorar al Secretario
General, Directores de Salud, Educacién, Administracion y Finanzas, y a los
distintos estamentos a quienes éstos encomienden, en asuntos de caracter juridico,
interviniendo en representacién de la Corporacién en los juicios, y controversias
judiciales. Asi también colabora en la elaboracion de contratos, coordinacion y
estudios de naturaleza juridica.

Tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Secretario General y Directores de Salud y Educacién en asuntos
de indole juridica.

2. Informar en derecho todos los asuntos legales que el Secretario general o las
respectivas direcciones de area le planteen.

3. Estudiar, elaborar y hacer recomendaciones al nivel ejecutivo de los
contratos y convenios cuya elaboracion se solicitare.

4. Redactar los convenios y contratos en que sea parte la Corporacion,

resguardando los interés de La Corporacion , basados en los informes Técnicos de
las Unidades respectivas

5. Analizar y emitir criterio sobre aspectos juridico-legales que norman la
marcha administrativa de la Corporacion.

6. Estudiar  dictamenes de caracter legal que fueren sometidos a su
consideracion.

7. Cumplir con las demas disposiciones que le encomendare el Secretario
General.

8. Estudiar las Leyes y Reglamentos administrativos y recomendar cuando
fuere del caso, las reformas correspondientes.

9. Llevar la codificacion de las normas y disposiciones legales de la

Corporacion.
10. Formar y mantener al dia los Titulos de los Bienes Raices de La
Corporacion.
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11. Procurar la adecuada y correcta interaccion entre Corporacion,
Municipalidad, Ministerios y deméas dependencias relacionadas con su ambito de
accion.

12. Orientar a los Establecimientos Educacionales y De Salud periédicamente
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

13. Efectuar, cuando asi lo ordene el Secretario General, las investigaciones
Sumarias, y Sumarios administrativos, sin perjuicio que también puedan ser
realizados por funcionarios de cualquier unidad de la Corporacion.

14. Resguardar el cumplimiento de las formalidades (plazos, procedimientos,
aplicacion de principios, derechos a defensa) en la gestion de todas y cada una de
las acciones de La Corporacion.

15. Recopilar y mantener actualizada la legislacion en las materias que
competen a la Corporacion.

16. Intervenir en representacion de la Corporacion en los juicios que mantenga
en calidad de actora o demandada.

17. Preparar estudios y proyectos de naturaleza juridica que le solicitare el
Secretario General y adicionalmente los diferentes niveles de gestion de la
Corporacion.

18. Mantener un archivo especializado, adecuado y actualizado de los juicios,
contratos, convenios, acuerdos resoluciones y demas disposiciones relacionadas
con las funciones y actividades de la Corporacion.

19. Asesorar, recomendar y proponer, en conjunto con la direccién de control
interno, a la Secretaria General, a las direcciones de area y a los directores de
establecimiento, en la implementacion de las medidas necesarias para prever el
cumplimiento de las regulaciones que sean atingentes a la Corporacién contenidas
en la Ley de Transparencia.

La Direccién de Control interno tiene por objeto general fiscalizar la gestion interna de la
Corporacion, en el marco de las normas legales vigentes, y de los procedimientos
administrativos establecidos.

Tendrd las siguientes funciones especificas:

1. Asesorar al Secretario General y servir de 6rgano de consulta para todas las
unidades Corporativas en lo relativo al control administrativo y operativo
interno.

2. Asesorar al Secretario General en la definicion y evaluacién de la auditoria
externa que aquél puede requerir en virtud de la Ley.

3. Disefio y ejecucion de programas de control y auditoria administrativa
tendientes a efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades
operativas de la Corporacion.

10
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4. Colaborar directamente con el Director De Administracion y Finanzas para el
ejercicio de sus funciones de control de gestion.

5. Recibir, revisar y aprobar las rendiciones de cuentas financieras que la
normativa vigente exija.

6. Visar la suscripcion de Convenios con cualquier persona juridica externa,
cautelando el cumplimiento de la normativa administrativa vigente. En el caso
de convenios de naturaleza programatica ministerial a cuya ejecucion
concurre la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes directamente
o mandatada por la Municipalidad de Las Condes, debe cautelar ademas en
este Ultimo caso, la correspondiente ratificacion de su firma mediante
Decreto Alcaldicio.

7. Mantener al dia la incorporacion de las Pdlizas de fidelidad funcionaria que
la normativa exige para el personal de las areas de educacion y salud que
tienen responsabilidad pecuniaria o de especies.

8. Procurar la adecuada Yy correcta interaccion entre Corporacion,
Municipalidad, Ministerios y demas dependencias relacionadas con su
ambito de accion.

9. Analizar los procedimientos administrativos internos y proponer las
modificaciones que tiendan a su mayor eficacia, eficiencia, transparencia y
actualizacion en relaciébn a las modificaciones legales y reglamentarias
pertinentes.

10.Asesorar, recomendar y proponer, en conjunto con la direccion de control
juridico, a la Secretaria General, a las direcciones de area y a los directores
de establecimiento, en la implementacién de las medidas necesarias para
prever el cumplimiento de las regulaciones que sean atingentes a la
Corporacién contenidas en la Ley de Transparencia.

Las facultades, funciones, y atribuciones de la Direccion de Salud se cifien a las
disposiciones legales contenidas en la Ley 19.378, y las normas que las
complementan y actualizan, incluyendo sus reglamentos, ademas de aquellas
contenidas en los estatutos de la Corporacion de Educacién y Salud de Las
Condes.

La Direccion de Salud es aquella area encargada de asesorar al Alcalde y al
Secretario General, en quien el directorio delegd estas facultades, en politicas de
Salud Comunal, reforzando la estrategia de atencidon primaria como herramienta
para el desarrollo de la comuna, enmarcandose en el Plan de Salud Comunal, la
Mision Municipal y la planificacion estratégica desarrollada por la Municipalidad y la
Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes para dar cumplimiento a ella.

Tendra los siguientes deberes, funciones y atribuciones

1. Formular y proponer al Directorio para su aprobacion el Plan de Salud anual
del &rea a su cargo, documento que debera conocer también el Secretario General.

11
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2. Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de los planes de desarrollo de los
establecimientos dependientes de su area, a saber;

e Cesfam Dr. Anibal Ariztia

e Cesfam Apoquindo

e Sapu Dr. Anibal Ariztia

e Laboratorio

e Centro de Imagenes

e Centro Ram Rehabilitacién Adulto Mayor

e Centro de Especialidades Odontoldgicas Marlit

e Cosam
3. Administrar, dirigir y ejecutar los programas y presupuestos en el area de
Salud.
4. Ejecutar los acuerdos de la Asamblea General de Socios que el Directorio le
encomiende, como asimismo los acuerdos del Directorio dentro de su area.
5. Cumplir los convenios de traspasos existentes.
6. Representar a la Corporacion ante organismos sectoriales, sean publicos o

privados, dicha representacion se entiende sin perjuicio de la que legalmente le
corresponde al Presidente de La Corporacién, en particular en lo relativo a la
dependencia técnica del Ministerio de Salud, de la Secretaria Regional Ministerial y
del Servicio de Salud Metropolitano Oriente.

7. Dar oportunamente toda la informaciéon que requiere el Directorio, respecto al
funcionamiento de su area.

8. Rendir cuenta trimestralmente al Directorio de su gestion administrativa.

3

Al Director del Establecimiento le correspondera programar, dirigir, coordinar,
supervisar, controlar y evaluar todas las actividades del Establecimiento para que
ellas se desarrollen de modo regular y eficiente, para lo cual, sin perjuicio de las
facultades que el Director de Salud le delegue, tendré las siguientes atribuciones:

Estudiar y presentar al Director del Salud iniciativas y proyectos con sus respectivos
analisis y antecedentes, que tiendan a ampliar o mejorar las acciones de salud,
proponiendo sus fuentes de financiamiento.

Ejecutar acciones de salud, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
vigentes,  segun las indicaciones del Director de Salud, en el marco de los
Convenios celebrados al respecto con las entidades u organismos competentes,
dentro del ambito de sus atribuciones, y que se encuentren vigentes;

12
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> Constituir reuniones de CTA ( Consejo Técnico Administrativo ), con motivo
de administrar agendas médicas, traspasando orientaciones técnicas Yy
administrativas de la Direccion de Salud.

> Administrar y dirigir los Recursos Humanos de acuerdo a la normativa legal
vigente ( Estatuto de Atencidén Primaria, Codigo del Trabajo, Cédigo Civil ) o la
normativa segun corresponda.

> Desempefiar las deméas funciones y atribuciones especificas que les delegue
0 encomiende el Director de Salud, la ley y los reglamentos.

Las facultades, funciones, y atribuciones de la Direccién de Educacion se cifien a
las disposiciones legales contenidas en la Ley 19.070, y las normas que las
complementan y actualizan, incluyendo sus reglamentos, ademéas de aquellas
contenidas en los estatutos de la Corporacidon de Educacion y Salud de Las
Condes.

La Direccion de Educacion es aquella area encargada de asesorar al Alcalde y al
Secretario General, en quien el directorio deleg6 estas funciones, para ofrecer y
mantener un servicio de formacion educativa integral de calidad , enmarcandose en
el Plan de Desarrollo Comunal y el PADEM, y en las normas legales vigentes,
acogiendo para este fin, las orientaciones técnicas de los organismos competentes.

Tendra los siguientes deberes, atribuciones y funciones

1. Formular y proponer al Directorio para su aprobacion el programa y el
presupuesto anual del area a su cargo, documento que debera conocer también el
Secretario General.
2. Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de los planes de desarrollo de los
establecimientos dependientes de su area, a saber:

e Colegio Juan Pablo I

e Colegio Diferencial Rotario Paul Harris

e Colegio Santa Maria de Las Condes

e Colegio Simon Bolivar

e Colegio Leonardo Da Vinci

e Colegio San Francisco del Alba

e Centro de Aprendizaje

3. Administrar, dirigir y ejecutar los programas y presupuestos en el area de
Educacion.

13
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4. Ejecutar los acuerdos de la Asamblea General de Socios que el Directorio le
encomiende, como asimismo los acuerdos del Directorio dentro de su area.

5. Cumplir los convenios de traspasos existentes.

6. Representar a la Corporacién ante organismos sectoriales, sean publicos o

privados, dicha representacion se entiende sin perjuicio de la que legalmente le
corresponde al Presidente de La Corporacion, en particular en lo relativo a la
dependencia del Ministerio de Educacién a través de la Secretaria Regional
Ministerial y la Direccion Provincial Oriente de Educacion, La Superintendencia de
Educacién, la Agencia de Calidad, entre otras.

7. Dar oportunamente toda la informacion que requiere el Directorio, respecto al
funcionamiento de su area.
8. Rendir cuenta trimestralmente al Directorio de su gestion administrativa.

3

Tendré los siguientes deberes y atribuciones:

Al Director del Establecimiento le corresponderd programar, dirigir, coordinar,
supervisar, controlar y evaluar todas las actividades del Establecimiento para
gue ellas se desarrollen de modo regular y eficiente, para lo cual, sin perjuicio de
las facultades que el Director de Educacion le delegue, tendrd las siguientes
atribuciones:

Estudiar y presentar al Director del Educacion iniciativas y proyectos con sus
respectivos andlisis y antecedentes, que tiendan a ampliar o mejorar las acciones
de Educacion, proponiendo sus fuentes de financiamiento.

Organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico y de desarrollo

profesional de los docentes del establecimiento, y adoptar las medidas necesarias
para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién sobre el
funcionamiento del establecimiento a su cargo.

Desempefiar las demas funciones y atribuciones especificas que les delegue o
encomiende el Director del Educacion, la ley y los reglamentos.

Dar cumplimiento integro a las obligaciones impuestas por el Convenio de
Desempefio estipulado en Ley 20.501.-

Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento los
planes y programas de estudio y las estrategias para su implementacion.

14
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Dependiente de la Secretaria General. Su funcion principal es supervisar y conducir

las

labores de las areas de la Administracion General y Financiera de la

Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes.

Tiene bajo su dependencia a las siguientes Unidades Internas:

e Informatica

e Contabilidad y Tesoreria
e Adquisiciones

e Operaciones

Tendré los siguientes deberes y atribuciones:

1. Asesorar al Secretario General en la administracion de recursos materiales y
financieros de la Corporacion.

2. Asesorar al Secretario General en la administracion de recursos humanos en
el ambito financiero contable de La Corporacion.

3. Controlar la Ejecucién presupuestaria de ingresos propios otros ingresos y
gastos.

4. Estudiar, calcular proponer y regular la percepcion de los ingresos.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de La Corporacion.

6. Controlar los procedimientos de adquisicion, distribucién y uso de los bienes,
supervisando su debido registro en el inventario, firmando actas de
autorizacion, érdenes de compra y resoluciones internas, buscando las
condiciones de mercado mas favorables para el interés de La Corporacion.

7. Realizar el Balance presupuestario anual de La Corporacion de acuerdo a
normativa vigente.

8. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones e incentivos
monetarios al personal de La Corporacion y honorarios.

9. Ejercer la Supervisién jerarquica en lo administrativo y de funcionamiento de
las unidades de su dependencia.

10.Elaborar las bases administrativas y técnicas de los llamados a licitacion
(publicas y/o privadas) para la contratacion de bienes, servicios y seguros,
fiscalizando su cumplimiento y oportuna renovacion si procediere.

11.Llevar un procedimiento de control de inventario fisico de ingreso y salida de
bienes muebles.

12.Supervisar, coordinar y controlar los contratos de mantencion y servicios
existentes correspondientes al area administrativa.

13.Velar por el correcto uso y mantencion de los vehiculos de La Corporacion.

14.Velar por el cumplimiento de la normativa vigente sobre uso y circulacion de
vehiculos de La Corporacion.

15. Distribuir y controlar el uso del combustible y emitir informe respecto del
consumo Yy circulacién de vehiculos cuando corresponda.

16. Supervisar el mantenimiento de los edificios de propiedad y/o administracion
de La Corporacion

o
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17. Administrar las dependencias de la Oficina Corporativa, coordinando,
dirigiendo y supervisando los distintos servicios y contratos de mantencion
para el normal funcionamiento de este, asi como los equipos y sistemas
relacionados, instalados en La Corporacion.

18.Supervisar la correcta mantencion operativa de los sistemas de
comunicaciéon de Telefonia mévil con que cuente La Corporacion.

19.Proponer las medidas que sean necesarias para mejorar las instalaciones de
los sistemas de seguridad de La Corporacién, que no tengan relacién con el
Recurso Humano destinado a labores de vigilancia.

20. Administrar y controlar los recursos destinados al uso de servicios de Radio
Taxi por parte de los funcionarios de La Corporacion en las diferentes
unidades.

21.Supervisar y coordinar proyectos de Telefonia IP, Telecomunicaciones y
GPS.

22.Mantener al dia todos los permisos, autorizaciones, regularizaciones y pagos
correspondientes, que garanticen el integro cumplimiento de la normativa
legal y administrativa de los establecimientos de Salud y Educacion.

23.En General, todas las deméas funciones que le encomiende la Secretaria
General.

La unidad de Contabilidad y tesoreria, tiene como objetivo principal ejecutar la
gestion financiera administrativa y contable mediante la elaboracién y mantencion
actualizada de los registros, emision de informes segun principios de contabilidad
generalmente aceptados, y en conformidad con las instrucciones impartidas por los
organismos fiscalizadores competentes, tales como Contraloria General, Servicio
de Impuestos Internos, entre otros.

Asimismo desempefia las tareas relativas a la recaudacion de ingresos y la
ejecucion de pagos de la Corporacion.

Tendré las siguientes funciones especificas:

1. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes y con las instrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto, emitiendo los informes que el ambito legal,
tributario, financiero y administrativo le requiere.

2. Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la
Corporacion, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran.

3. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la corporacion
de conformidad a los inventarios del patrimonio de la corporacion, como
igualmente al ajuste anual por revaloraciones y depreciaciones del mismo.
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4. Controlar los ingresos y egresos de fondos propios en conformidad con
las normas presupuestarias vigentes.

5. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen
a obligaciones de caracter financiero de la corporacion con terceros.

6. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Corporacion.

7. Confeccionar, mensualmente, los estados de caja (Marco

Presupuestario) de las necesidades de las diferentes unidades de la
corporacion.

8. Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de
los fondos mensuales.
9. Efectuar los tramites para la obtencion de los recursos financieros que

se asignan a la corporacion;
10. Manejar las cuentas corrientes bancarias.
11. Gestionar el pago oportuno de los servicios basicos de La Corporacion.

12. Refrendar internamente, imputando los itemes presupuestarios que
corresponda, todo egreso de la Corporacién ordenado en las resoluciones de
ésta.

13. Reportar trimestralmente el Balance de Ejecucion Presupuestaria al
Director de Administracion y Finanzas para su posterior envio a la
Municipalidad.

14. Entregar diariamente para su visacion diaria, conciliacion bancaria de
las cuentas.

15. Completar la informacién contable y estadistica a solicitud de SINIM,
INE o cualquier otro organismo publico que requiera, en los plazos
estipulados.

16. Informar los gastos en servicios basicos, servicios de mantencion y de

todos aquellos relacionados con el funcionamiento de las dependencias de
propiedad y/o administracion de La Corporacion para la confeccion del
presupuesto anual.

17.  Tramitar la documentacion necesaria en caso de siniestros que afecten
los bienes de La Corporacion.

18. Mantener registros, control y cancelacién de cobros relacionados con
uso de vias concesionadas.

19. Cumplir las demas funciones que le sefiale el Director de
Administracion y Finanzas.

La unidad de adquisiciones tiene como funcién principal, gestionar y realizar las
actividades necesarias para la adquisicion de bienes muebles, productos o
servicios requeridos por las distintas Direcciones de la Corporacion, sujeto al
presupuesto vigente. Reporta directamente al Director de Administracién y
Finanzas.

Tendra los siguientes deberes y atribuciones:
1. Recepcion requerimiento de la Unidad que solicita.
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2. Evallan requerimiento y determina procedimiento a adquirir o solicitar
aprobaciones adicionales.

3. Valida politica de adquisicion mediante el cotejo de las firmas autorizadas
necesarias para cursar una solicitud.

4. Si corresponde a las indicaciones de presupuesto o de las areas, propone
alternativas, comunicando a las unidades.

5. Recomienda el sistema de compra a seguir, dado los plazos y términos de la

adquisicién ( cotizaciones, disponibilidad de stock, formas y plazos de pago
aceptadas, etc. ), procurando siempre las mejores condiciones econdémicas Yy
técnicas para dar cumplimiento a la necesidad de la unidad requiriente.

6. Emision del 6rdenes de compra y de trabajo para el suministro de materiales
en el sistema computacional de adquisiciones.
7. Coordina el envio de la informacién sobre las compras cursadas a cada

centro de costo, establecimiento, direccion de area o unidad interna segun se trate,
para prever el seguimiento del proceso hasta la recepcion en conformidad de los
articulos de acuerdo a los términos autorizados ( precios, plazos, condiciones
especificas del producto/servicio, etc. )

8. Verificacion de la oportuna recepcion de las compras de materiales.

9. En caso de rechazos o discrepancias, ajusta el proceso de compra para
realizar las debidas devoluciones ( con sus correspondientes rebajas en la
facturacion ), haciendo seguimiento hasta completa conformidad o cierre del
proceso.

10. En los casos que proceda, la unidad de adquisiciones anulara los
documentos emitidos si no se dio cumplimiento por parte del proveedor a las
condiciones contratadas, y reformulard el proceso para dar adecuada y oportuna
respuesta a la unidad que solicita ( por quiebres de stock, por ejemplo ).

Unidad cuya funcion principal es responder a los requerimientos de soporte y
gestion de soluciones tecnoldgicas de informaciéon ( hardware y software ),
mediante la adquisicidén, renovacion y/o actualizaciones, mantenimiento preventivo y
correctivo de las redes y plataformas de comunicacién e informacion, asi como
también la totalidad de equipos, a saber, sin que la enumeracién sea taxativa,
dispositivos moviles, computadores, teléfonos celulares, radios, pantallas
interactivas, televisores, monitores, proyectores, etc.

Reporta directamente al Director de Administracion y Finanzas.

Tendra los siguientes deberes y atribuciones:
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1. Efectuar la mantencién primaria, evaluacién, diagnéstico y configuracion del
equipamiento computacional, asegurando su correcto funcionamiento.

2. Administrar y supervisar el cumplimiento de los contratos vigentes con empresas
externas prestadoras de servicios, convenios de acceso a bases de datos, asi como
también todo proyecto informatico y de desarrollo, que fuere contratado a terceros,
visando las facturas correspondientes y debiendo ademas, cumplir la funcion de
contraparte técnica respectiva.

3. Evaluar y analizar técnicamente las nuevas tecnologias en el ambito de su
competencia, a objeto de incorporarlas a la Corporacion, con el fin de mejorar los
servicios informéticos, Redes de Voz y Datos, como asimismo prestar asesoria
técnica en los requerimientos de nuevos hardware y software, contemplando
siempre la eficiente integracion de los sistemas , su viabilidad técnica y la necesaria
induccion de las mismas en el Recurso Humano, para el adecuado uso que
optimice la gestion de las unidades usuarias.

4. Efectuar analisis y revisiones periodicas al funcionamiento de los sistemas
computacionales implementados en las diferentes unidades corporativas, redes de
datos, sistemas de comunicaciones, enlaces de Fibra Optica y redes eléctricas
exclusivas.

5. Supervisar el normal funcionamiento del o los equipos centrales de la
Corporacién y establecimientos, y auditar los respaldos diarios, semanales,
mensuales y anuales de la informacion y bases de datos contenidas en los referidos
equipos.

6. Supervisar y velar por el normal funcionamiento del sitio web
., los correos electronicos institucionales y las redes y bases
de datos corporativas.

7. Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la
Corporacion, capacitandolos en el manejo de software y aplicaciones.

8. Asesorar y prestar apoyo técnico en materia computacional y electronica a las
diferentes unidades en la preparacion y coordinacion de politicas, planes,
programas y proyectos del area, otorgandoles asistencia mediante archivos y
estadisticas en medio digital o soporte papel.

9. Fomentar la vinculacion de organismos técnicos, publicos y privados,
relacionados con la informatica.

10.- Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Director De
Administracion y Finanzas, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
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La unidad de operaciones tiene como principal funcién, gestionar la administracion
eficiente de las mantencion y reparacion de instalaciones, infraestructura y el
equipamiento que la Corporacion dispone para sus dependencias, para dar
cumplimiento a los fines que se ha definido para cada una de ellas.

Tendré las siguientes funciones especificas:

1. Mantener la infraestructura y de los equipamientos necesarios para
garantizar el adecuado funcionamiento de los establecimientos, de manera
de dar cumplimiento a los servicios de apoyo requeridos para proporcionar
un continuo en la atencion de los usuarios, pacientes, estudiantes,
funcionarios, y de la comunidad en general. Se incluyen en este
equipamiento, por ejemplo, los servicios tales como calderas, generadores
de apoyo, unidades de acopio, y aquellos adosados a las instalaciones de
establecimientos de educacién, salud y administraciéon central.

2. Administrar los proyectos de construccion de nuevas instalaciones.

3. Establecer los procedimientos para mantener y mejorar la infraestructura de
los establecimientos a su cargo, elaborando y presentando un programa de
mantenciones anual.

4. Realizar oportunamente las reparaciones Yy mantenciones de las
dependencias.

5. Efectuar un control periédico del estado general de las dependencias.

6. Traslado y montaje de infraestructura y equipamiento en nuevas
instalaciones.

7. Planificacién de mantenciones de equipamiento e infraestructura.

8. Confeccionar las planillas de alta y baja de bienes muebles tramitando la
documentacion respectiva.

9. Actualizacibn de documentacion requerida por las distintas unidades
fiscalizadoras externas, en relacion a la infraestructura y el equipamiento:
planimetria, permisos, autorizaciones sanitarias, etc.

La unidad de Recursos Humanos tiene como funcién principal, la administracion del
proceso de ingreso, destinacion, promocion y calculo de remuneraciones del
Recurso Humano de la Corporacién, asi como también el egreso de la misma.

Para ello, debera, entre otras, mantener un registro sistematico actualizado de las
condiciones contractuales del personal que labora en la institucion, cumpliendo con
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la normativa legal vigente y atingente a cada caso, tanto en términos de la
elaboracion de sus contratos, como del oportuno y correcto pago de las
remuneraciones y de las leyes sociales correspondientes.

Tendra las siguientes funciones especificas:

1. Estudiar y proponer anualmente a la autoridad las politicas de Recursos
Humanos, a ser implementadas en La Corporacion.

2. Llevar a cabo el proceso de Seleccion y Contratacion de Personal, donde se
deben definir las caracteristicas del puesto de trabajo y evaluar las destrezas
y habilidades del postulante, seleccionando aquellos mas idoneos, para
resolucién posterior de la autoridad.

3. Definir y poner en practica los procedimientos que permitan aplicar los
derechos y deberes del recurso humano, acorde a la normativa vigente.

4. Coordinar la implementacion de medidas de higiene y seguridad laboral de
los funcionarios de La Corporacion.

5. Llevar a cabo procesos de evaluacion de desempefio, conforme a la
normativa vigente y eventualmente otros sistemas que permitan conocer en
propiedad la forma en que el recurso humano desempefia su labor.

6. Actualizar los escalafones del personal, teniendo en consideracion las
normas estatutarias vigentes.

7. Efectuar la tramitacion administrativa de los procesos sumariales.

8. Administrar y actualizar permanentemente los procesos y el sistema
computacional del Departamento, que registra y almacena datos
debidamente clasificados y disponibles de cada uno de los funcionarios,
acorde a los recursos destinados al area por La Corporacion.

9. Mantener un sistema de comunicacion hacia los funcionarios, a través del
cual ellos tengan acceso a informacion sobre sus derechos y deberes,
ademas de temas de interés como prevision social, sistemas de salud,
beneficios, actividades de prevencion en salud, vivienda, entre otros.

10. Planificar y ejecutar entrenamiento continuo a los funcionarios, a través de la
capacitacibn organizada y sistematica, acorde a los requerimientos
individuales del cargo y necesidades del municipio.

11.Planificar y ejecutar actividades motivacionales de caracter no monetario, de
importancia en el desarrollo de los recursos humanos.

12.Planificar, implementar y ejecutar Acciones de Bienestar, cuyo objetivo sea
crear una red de beneficios sociales para el mejoramiento de la calidad de
vida de los funcionarios y sus cargas familiares, conforme a las normativas
vigentes.

13.Informar al Departamento de Administracion y Finanzas los montos de los
descuentos correspondientes a la cuota social, convenios y beneficios de los
funcionarios.

14.Entregar oportunamente al Departamento de Finanzas la informacion relativa
a los movimientos de personal, a fin de que ellos puedan realizar calculos y
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efectuar los pagos correspondientes, conforme a lo establecido por la ley; a

saber, entre otros:
»  Nombramientos, ascensos, declaraciones de vacancia, destituciones,
fallecimientos, renuncias, sanciones por procesos sumariales y permisos sin
goce de sueldo.
> Renovaciones y nuevas contrataciones de personal de cualquier
calidad juridica
> Numero de horas extraordinarias mensuales efectivamente realizadas
por el personal.
> En las contrataciones cuya calidad juridica sea Honorarios a Suma
Alzada y Cadigo Del Trabajo, se informara vigencia y montos iniciales a
percibir.
> Inasistencias, cumplimiento de Comisiones de Servicios, Licencias
Médicas reducidas y/o rechazadas, no apeladas.

15.Desarrollar las funciones del ambito que la autoridad le asigne
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