Gobierno
de Chile

SUBSECRETARIA DE EDUCACION

orn.: nNeo7y, (0281

ANT.: Oficios N.%s 23.382, de 2022 v 31.115,
de 2023, ambos de la Cdmara de
Diputados.

MAT.. Informa sobre Manual de
Procedimientos de Uso de Saldn
Secretaria Regional Ministerial de
Educaciéon de Atacama.

ADJ.. Ords. N.%s07/532, de 2023y 07/3.508,
de 2022, ambos de Ilg Division
Juridica de la Subsecretaria de

Educacién.
SANTIAGO, 13 FEB 2023
DE : GABRIEL BOSQUE TORO
SUBSECRETARIO DE EDUCACION
A ; SR. JUAN PABLO GALLEGUILLOS JARA

PROSECRETARIO ACCIDENTAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

A : SR. LUIS ROJAS GALLARDO
PROSECRETARIO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Se hanrecibido en esta Subsecretaria de Educacion les Oficios individualizados
en el anfecedente mediante el cual la H. Diputada sefiora Sofia Cid Versalovic, en
ejercicio de la facultad conferida por el arficulo 9° de la Ley N.° 18.918, Orgdnica
Constitucional del Congreso Nacional, solicita se informe sobre el cumplimiento dentro
del plazo fijado por la Coniraloria General de la Republica, respecto del envio del
Manual de Procedimientos relacionado con la solicitud y autorizacién del uso del salon
institucional y otras dependencias de la Secretaria Regional Ministerial de Educcidn de
Atacama, al tenor de lo que indica.

En virtud de lo anterior, y en cumplimiento de lo requerido, remito a usted el
Ord. N.° 07/532, de 2023, de |a Division Juridica de la Subsecretaria de Educacidn que
contiene el Oficio N° 07/3.508, de 2022 remitido a la Il Contraloria Regional Metropolitana
de Santiago que informa sobre la materia consultada.

Por consiguiente y, en mérito de lo expuesto, solicito se tenga por cumplida la
obligacion de respuesta en comento.

Se despide atentamente,

ABLICA DE
RuBL Cry,
Q‘_g.;\\%\&m EDuc éf

SQUE% o
SUBSECRETARIO DE EDYCACION

- Indicado
- Gabinete Ministro
- Gabinete Subsecretario
- Divisidn Juridica
Expediente N.° 2,593 - 2023 vy 45.617 - 2022



Ministerio de
Educacidn

DIVISION JURIDICA

orp. : 077 U5H3%

ANT : Oficio N.,°23.382, de 2022, y Oficio
N.°31.115, de 2023, ambos de la
Cdamara de Diputados.

Gabierno de Chile

MAT : Informa sobre solicitud que indica de
la Diputada Sofia Cid Versalovic.,

SANTIAGO, 07 FER 2073

DE: CRISTIAN MONTERO CARTES
JEFE DIVISION JURIDICA ($)
SUBSECRETARIA DE EDUCACION

A: GABRIEL BOSQUE TORO
SUBSECRETARIO DE EDUCACION

Junto con saludar, mediante el presente informo para su conocimiento que,
en el Oficio N.° 23.382, del 29 de noviembre de 2022, de la Cdmara de Diputados,
la Diputada senora Sofia Cid Versalovic, en uso de la facultad gue le confiere los
articulos 9° de la Ley N.° 18.9218, orgdnica constitucional del Congreso Nacional, vy

308 del Reglamento de la Camara de Diputados, requirid lo siguiente:

“{...) informe a esta Camara sobre el cumplimiento dentro de plazo fijado
por la Contraloria General de la Republica, respecto del envio del manual de
procedimientos relacionado con la solicitud y autorizacion de uso del salén
institucional y ofras dependencias de la Secretaria Regional Ministerial de

Educacidon de Atacama",

Al efecto, mediante el Oficio N.°31.115, de enero de 2023. de la Cadmara de

Diputados, la Diputada antes individualizada reiterd |a solicitud antes sefialada.

En este sentido, mediante el Oficio Ord. N.° 07/3.508, del 24 de noviembre de
2022, esta Division Juridica adjuntd copia de la Resolucidn Exenta N.° 552, de 2022,
de Ia Secretaria Regional Ministerial de Educacién de Atacama, gue modifica lo
Resolucion Exenta N2 420, de fecha 21 de agosto de 2022, que Aprueba
Procedimiento Administrativo que Indica, dando asi cumplimiento a lo solicitade
por el Organismo de Control.



En consecuencia, teniendo presente lo expuesto anteriormente, informo que
se dio respuesta en tiempo y forma por parte de esta Divisién Juridica al
requerimiento realizade por la Contraloria General de la Repubiica, respecto del

cual consulta la Diputada sefora Sofia Cid Versalovic.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

/A - :
CRISTIAN.MONTERO CARTES RSN D)
JEFE DIVISION JURIDICA (S) \L TS

SUBSECRETARIA DE‘EDUCACION R

=~ Divisién Juridica Subsecretaria de Educacion Superior
- Divisidn Juridica

- Cficina de Partes

- Archivo

Expediente N°45,417-2022



DIVISION JURIDICA
ORD..  N°07/ Lo fVY

ANT.: Oficio N° 1.828, de 2022, de la
Contraloria Regional de Atacama.

MAT.: Informa le que indica.
SANTIAGO, i '7y 2073
A y SR. PABLO HERNANDEZ MATUS

JEFE UNIDAD DE CONTROL EXTERNO
Il CONTRALORIA REGIONAL METROPOLITANA DE SANTIAGO

DE } VICENTE ALIAGA MEDINA
JEFE DIVISION JURIDICA )
SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Mediante el documento citado en el antecedente, la Contraloria Regional de
Atacama remitié el dictamen que “Atiende denuncia sobre eventuales iregularidades

relacionadas con el uso indebido de las dependencias de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacién de Atacama".

Al efecto, el Punto 3 del citado dictamen constaté la falta del manual de
procedimientos relacionado con la solicitud y autorizacion del uso del salén institucional
y otras dependencias y sefiala que se deberd enviar debidamente formalizado, en un
plazo de 60 dias hébiles, contados desde la fecha de recepcidn del oficio individualizado
en el antecedente.

Por lo anteriormente expuesto, se adjunta copia de la Resolucion Exenta N° 552, de
2022 de |g Secretaria Regional Ministerial de Educacién de Atacama que Modifica la
Resolucién Exenta N° 420, 21 de agosto de 2022 que Aprueba procedimiento
administrative de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion Atacama.

Se despide atentamente,

ENTE ALIAGA MEDINA
JEFE DIVISION JURIDICA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION

,

- Indicada
- Of. De Partes Divisidn Juridica
Expediente N° 44.640 y 31.142 - 2022
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UCE N° - 570/2022 ATIENDE  DENUNCIA SOBRE -
REF.. No& : - 32.184/2022 EVENTUALES < IRREGULARIDADES:- ’
32.280/2022 RELACIONADAS .. CON -EL  USO
TR RN INDEBIDO %ERLASQEPENDERNE%A.:? )E:E
""okcnA DE PARTES ;' LA SECRETA ION
B ENTE | MINISTERIAL., DE . EDUCACION DE
EXPEDIENTE | aracama - = . .
>y AAT A} o ' )
F g ’”’i‘ \7-“ f '.-: . ¢ - 'CmmmﬂﬁtﬁLAﬁaw"‘
Nn.:...;.::- HEfErTnIssInLY ":"Lé"—;‘“.i:_ " b REQION 130
i SANTIAGO, '$4c022 '

. : ] N° 1.828
| - v
\ : . . o ' |
5 bt TS
ANTECEDENTES DE LA PRESENTACION T E ia
' . . . Envirtud de las facultades establecidas en -
+ los articulos 131 y 132 de ta ley N° 10.336; sobre Organizacion y Atricuciones de -
este Organismo de Control, v en atencién 2 Iz denundia remitida porla Diputada
sefiora Sofia- Cid'- Versalovic, sobre situaciones que podrian  revestic las o
caracteristicas de intervencienismo electoral, se ha considerado perfinante efectuar
una inspeccién respecto de los siguientes hechos.
. v B T En su denuncia, 1a Diputada expone que el -
.dia 12 de julid de 2022, a las 09:30 horas, se reziizd en el salén Romes Murga, que
forma parte de [as dependencias de la Secretaria Regicnal Ministerial, SEREMI; de
Educacion de Atacama, ubicada én’calle Chafiareilio N° 5§50, comuna de Coplaps, %
una asamblea.regional ampliads convocada porla Cenirsl Unitaria de Trabajadoras,
CUT, de la provincia de Copiaps, 2 fin de promover una determinada vision o postura
politica respecto al plebiscito de salida el cual se efaciuars gl die 4 de septiembre
del presente zfio, ' : ~ . e,
= : . Asimismo, adjunta - a su presentacion,
. Imagenes, capturas de pantzilas de publicacionss realizadas en redes sociales y
noticias difundidas enlos diarios de circulacién regional que dan cuenta de fos =
heches antericrmente sefizladds. : .

AL SENCR

SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL BE EAUCACION
DE LA REGION DE ATACAMA °

PRESENTE - .
3 i ) = : 7% ARS Sama
 Distribugisn: s

Fo e o

! . . 7
Ala Sefidra Diputada Sofia Cid Versalevic, (sefizcidatacama@amail com),
Al sefior Subsecretario de Educacion, . " .
Unidad de Cantrel Externc de iz Contraloria Regienal de Afacama:

Unidad de Seguimiénto y Apcye al Cumpimighie de Is Contraiorla Regicnz! de Atacama,
- Unidad de Fiscallz de la Contraloria General de 2 Replbiica.

Comité de Estudio d& Presentacions’s Parlamentarias; Contraloria éegerai de l2 Republica,

N B |

;
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L _-sdt':u'?1 uso'salén Romeo Murga Slefralta, © - P

. . Presentacion, la CUT de la Provingia de

" ampliada, de forma presencial para el dig martes 12 de julic de 2022, desde las’8;30

' horas en el Salén Romeo Murga de la.SEREM! de Educacién.de Atacama, a fin de
afalizar, debatir y .emitir. conclusiones .respecto ‘del  informe -denominado
“Panoramica Laberal, con miras 2 la proplssta parz el Plebiscito de ia Nueva
Constifucion®: . ] . . g B i S

UN® 650, comuna de Copiaps, se constatd la existencia del szlén Romec Murga,.al
- que hace referencia |a deriuncia. E! detalle se expdne en enexo fotografico N° 1.

Luego. de ocﬁfu?midad= con oS -

e aqteceder]!es aportados por defiz , Cardlina Rodriguez, "Jefa Depariamento

-~

Educacion (S) de l2 SEREMI de Educacion de Copiaps, se pudo advertir que dofia -
Cristina Rejas’ Pons, dirigente-de.la Secretariz de la-Mujer de la CUT, -Provincial * -
Copiapb, sclicitd a través de correo electronico de fecha 28 de junio de 2022, 2 dofia .-

. . Angela Fuentes Acosta, Jefa de Departamento de Administracion(S) de esa Eritidad,
el uso del aludido salén y equipos de amplificacion para el diz jusves 7 de julio gl
2022, entre las 8:00 y 14:00 horas. . BT S -

s

Al tespecto, a través de corree electrénico

de fecha 11 de julio'de 2022, de'la mencionada Jefa de -Departamento de
- Administracién (8), en vittud de! principio de colaboracién al desarrello de las
-actividades relacionadas con la cultura, gutorizé’la utilizacién dél Salén Rofméo

"~ Murga Sierralta, para el dia 12 de-julié d&'2022, dando énfasis' al cumplimiento de;

. las medidas sanitarias y 2 agueiias que establezca l2 normativa. .«

En este contexto, se verificd 2 {ravés de.la

bitécora electronica de reservas del‘mencionage recinto, existic una a2 nombre de .

Cristina Rejas Pons para ‘el diz 12 de julic desde las 8:00'2 15:00 horas, sin

..~ especificar gl motivo de la reunisn. -

| . . - Por su parie, se pudo advertir en la cuenta
de Twitter denominada"@Cutchile?, donde consta una publicacidn efectuada el dia

13 dé€ julio dei presente afic, con ¢l siguiente mensaje: "#Comandods, Aver las cuT”
provinciales e Copjapb 'y Chafiaral realizaron una g‘sambtea -ampliada, Los'-‘
© intereses de trabajadoresias se ven representados: Por 1o que debemcs organizar
- todas'ias fuerzas para la defensa. del #Apruebo”, la cual acompana fotografias del -

' . mencionado evento, . : . . v ‘
. . - 3 ] L] . 5 . 2
. v - & 2 (. . . S

D& los antecedenieg que se &djunan ala
Copiapé convoco 2 una asamblea regionzl -

T : o ". . Anora tien; de las validaciones realizadas
~ &0 tefréno por esta Contraloria’ Regional &l dia 27 de julis de 2022, en.as.
dependencias de' la SEREMI de Educacién de, Atacama, ubicada en Chafarcillo - -
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T L ' - Del misme mado, sé revisé una publicacion
' en la cuenta dE Facebock, en el cual se éxpdne el siguiente mensaje: "“#Comando4ds |
' Este martes 12.de julic, las CUT, provinciales de Cepiapé y Chafiaral realizaron una
asamblea ampliada con fa participacion de dirigentas y dirigentes del sector publice
Yy privado “Los intéreses de trabajadores y trabajadoras se ven representados.
Evideniemente habré que profundizar en las leyes futuras, mas debamos tener clara,
conciencla de que trastoca los intereses de los poderosos de siempre, quienes haran -
tode por truncar, a través del rechazo, esta oportunidad del pueblo trabajador. Es
por ello que debemos organizar todas las fuerzas para la defensa gel #aprugbo”,
comunicaron en la instafcia. Ademas, adjunta iméagenes qle dan cuenta de la
realizacién de la reunidn. ‘ : &

.

. \

L R . _ Finalmente, ‘respecto del uso del salén
. Romeo Murga Sierralta, don -Gabriel Gonzalez Guerrero, SEREMI de Educacién de ,
Atagama;'a través de deciaracién de fecha 4 de agosto de 2022, manifestéd que no
‘tenia conocimiento de |a convocatoria efectuada por la CUT Provincial de Copiapd
realizada e! dia.12 de julio del 2022, asi ¢omo tampoco, de los'temas a tratar en
dicha reunién y que se enters de lo sucedido mediante un, llamado recibido de parte *
de funcionarios pertenecientes .a. la. Subsecretaria de Educacién, tras lo cual se
ordend &l iniclo de una investigacion sumaria a fin de determinar las eventuales
responsabilidades administrativas. o - .

S e \ .o+ e oo Sobre el particular, es menester indicar que
la fetra h) del articulo 84, de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, establéce
- como prohibicién del fungionario realizar cualquier actividad politica dentro de |a
' Administracion de)Estado ¢ usar su autoridad, cargo o bienes de la institucién para -

*v ' fines ajenos a sus funclones. . woooet P :
. By ® aB * Por.su parte, de conformidad con el criterio
. contenido, entra otros, en el dictamen N° E208180 de 2022, de esta Contraloria
;o ‘General, que Imparte Instrucclones sobre el Plebiscito de Salida, el articule 142 de
la Cpnstitucién Politica de |a Republica, ha manifestado que-las autoridades,
jefaturas y funcionarios, cualquiera sea su jerarquia, y cor’ Independengia del
. . estatuto juridico que los rija, en el.desempefio de Ya funcién publica que gjerceri, no
deben pramover alguna de'las posturas de este plebjscito, ni asociar la actividad del
organismo respeclivg con alguna de -ellas, ni ejercer irifluencia sobre otros

empleados o sobre los particulares con el mismo ob eral, val

. p jeto, ni, en general, valerse de
la autoridad o cargo para favorecer o perjudicar algunas de’las proposiciones.
. Plebiscitadas. * * o - Tty R g .

[

N . g Agrega el citado dictamen, en élmulov,',q‘ue
!qs recursos fisicos y financieros que el ordenamiento jurldico ha puesto a.
dispesicién de los 6rganos de fa Administracion def Estado para el cumplimiento de

= l ' Sus func’spnes deben destinarse exclusivamepte al cumplimientc’ de sus objetivos

os n Politica como en las leyes respectivas. En
consecuencia, y respecto del plebiscito

que se llevara a efecto el 4 septiembre de .

. ‘ 3 r v LE AR
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_ . 2022, est4 prohibido usar esgs’recursos para realizar ¢ ﬁha?\ciar las actividades cfe‘ ‘

‘ caracler pelitico. -0 : . i ' O
¥ : fa .. 2o ' ‘g .} L e . %
e R ' " . . 'En este contexto, segin lo ordenado enlos -
N® 3 y 4 del articulo 62 de lsy N* 78,575, implica una fala 2 la- probidad

A administrative ¢l erhplear, bajo cualquief forma, dinerd o bienes de la institucién, en

prov‘e_cho propic o de terceros y eje;:'utar aclividades, ocupar tiempe de la jornada de .
", trabajo o utilizar personal o recursas del organismo en Beneficio propic o para fines
ajenos a, los institicionales, por lo que tzles acluaciones. comprometen [z

responsabilidad administrativa de quienes infrinjan-esos deberes. |, . .

.. o . luege; es necesario recordar que &l citado
', . Pronunciamiento de este Organismo de Control, en su capitulo V, tampién sgfiala
. "+ que los bienes 3¢ los érgancs de la-Adminisracion o los destinades a sflos para el
cumplimiento de su- funcién y los entregados en simple administracion, no pueden
ser empleades por las autoridades © funcicnariod para las actividzdes de caracter
politico antes enunciadas, come por ejemplo, colocar en elios cualquier clase de
distintvos o &fiches, pintarios’ con colores o sfimbolos que identifiquen- a una
determinada coalicién o partide politico, o posicién plebiscitaria, o llevar 2 efecto en -,

l9§ mismos cualquier actividad en apoyo a éstas: ya sea en forma directa oindirecta,” -

toda vez que €ilo no solo implica coupar tales bienes an un findotaimente distintode .-
su objetivo sino gue también importa &l uso de recursos financieros ¢ fisicos en

"+ | benefizio de una.déterminada postura refacionada con lo consultado en el plebiscito

ideguesetrata. -
.. o g Agrelga diche dictamen, que de acuerdo con’
" . Iss ncrmas que regulan |2 administracién de lcs bienes del Estado, éstos solo
<! . pueden emplearse para el logro de los fines del 4rgano publico al que pertenezcan
.0 s&'encuentren afectados, ¢ de manera excepcional y en casos dalificados, en otros.’
- fines de interés general, aungque no sean los especlficos de la respectiva entidad,

© o« siempré -qu& Su, Uso no entorpezed la marcha normal de éstz o signifique un .

‘menoscabe de la.afectacidn principal-que el Gien debe cumpiir,”ni importe una
" discriminacion arbitrariza, : ' - - i

#% B L * . Conforme 'z eglio, 'si las autoridades - -

. tompetentes, .ajostandose ‘2 los requisifos gque ia‘,.ley respective establezea,
ponderan. |z facilitacion de inmuebles, con o sin pravio pago porsu uso, esta debe
.artitrarse en -condiciories -igualitarias' en términcs de “montos, hararios, dias y

- condiciones de uso, sin discriminacion .de ningune especie ‘respecto de fodos
“quienes lo requieran 2 fin de no incurrir'en uha distincian arbitraria que ztenie contra

* laigueldadde trate que las autoridades y funcienarios publicos deben otargar a todos

- los seztores politicos, exigiendo; asimismo, las garantias o compremisos.que sean -
pertinentes conforme a la néitura!,eza dei bien .o espacio de gue'se trate, afinde velar
“por el debido'cuidado de los mismas (aplica dictémenes N°S. 49.20Z, de 2008 ¢
41.998 de 2013). - - P L oy ; o

-~
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_ : En el casé eh comente, no.se aprecia que
se hayan adoptado |las medidas necesarias para velar por el correcto uso'que se le

-daria al recinto, toda' vez que se hace una-menclén genérica a que se facilits en

virtud del principjo de colaboracién al desarrﬁ:llo de las actividades relacionadas con
la cultura, sin requerir mayores antecedentés a los soﬁ’citantes, asl coma tampoco |,
se advierte que se haya verificado, por parte de quienes’lo facilitaran, el correcto uso

"de la referida depéndencia. \

v : C & _ '+ Sin perjuicio de lo anterior, producto de .un
reportaje publicade el.dla 20 de julio de 2022, en el diario digital Tierramarillano,y
que guarda refacion con Jos hechos denunciados, el Subsecretario de Educacion, a
través del oficio N° 7/1806; de fecha 20 de julio de 2022, ordend a la Secretaria

_Regional Ministerial de Educacién de Atacama, instruir un pracedimiento disciplinario
- @'fin de verificar los hechos difundidos méediante el citado medio de comunieacion.

.. 3 P ‘ - Luege, por'medio ¢ fa resolucién exenta
N® 347, de fecha 27 de julio de 2022, &) SEREMI de Educacion de Atacama, instruyd,
el inicio de una.investigagion sumaria, designando como investigadora sumariante a
la furicionaria dependiente de esa entidad, dofia Isabe| Canales Cruz, Jefa Regional
del Departamento de Planificacién (S), siendo posteriormente notificada de tal
nombramiente el dia 28 de julio de 2022. = t : :

2. |  Falta'de manlal de procedimiento para solicitud ‘de'uso de Salén Romeo
"Murga. ; vs . , ‘

g . ‘Se constaté que la SEREMI de Educacién

de Atacama no cuenta con un manual de pfocedimientos debidamente formalizade,

que describa, entre otros aspectos, las formalidades relacionadas con las solicitudes

del uso del salén Romero Murga, asi como de ofra dependencia del servicio, por

-~

" parte de requirentes internos o externos, asi como también las principales tareas

administrativas y a los funcionarios responsables de ejecutarias, situacién que fue
corroborada por ‘dofla Angefa * Fuentes Acosta, Jefa de Departamento de
Administracién (S) de la Secretarla Ministerial de Educacién de Atacama, a través
del certificado de fecha 27 de julio de 2022, . e S d -

'

Lo expussto precedentemente, vulnesa o .

"* dispuesto en los numerales 38 y 52 de la-resolucién exenta N° 1,485, de 1896, de

‘este origen, que .indica que los directivos deben vigilar continuamente sus:
-operaciones y adoptar Inmediatamente las medidas oportunas_ ante cualquier

‘evidencia de irregularidad © de actuacién contraria 2 los principios de economia,

eficiencia o eficacia, como asimismo que las transacciones y hechos relevantes sdlo
podrén ser autorizados y ejecutados por zquelias personas que actien dentro dal

. -ambito'de sus competencias,

w v
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CONCLUSIONES : - . W 3

. 1. De o constatado por esta Enﬂdad de
Centrci es posrb!e concluir qu= se apfecia el uso de inmuebles fiscales para la
realizacién de actividades para iz campafia © movimiente del’ apruebo de Iz
propuéste de Constitucion, por parte de lz CUT de Atacama, lo que infringié las -
nofmas e Instructivos anteriormente citados, sin que se observe gue e servicio haya ~
adoptado-medidas preventwas o durante el desarreilg de dichas actividades, solo -
actuando en el moments gue los hechos fueron publicados en la prensa. reglonal
porlo que se acoge la denuncna de fa Dlpufada sefiora Sof‘a Cid Versa[nvfc

2.- Respe lo del . precedimiento

i dlsctpl‘narlo m:ciado per la SEREMI de Educacion de’la Region de Atacama, esta.. |,
.Entidad d& Contrel procede a confirmar dicho procedimiento disciplinario para los. -
. efectos del articule 11 numerz| 5°, de: Iz’ sefialada resolucion N° B, de 2019

corresoandiendo que ese servicio; una vez afinado el aludido procedimiento,.remita
a esta Contraloria Generai el acto administrative respecﬁvc. a efectos de realizar su
control de legalidad, sin perjuicic de informar a.este Organismo de Control sobre su

estade, en un plaza de 10 dsas Héblles contado desde la recepeibn del presents -
oficio (T) .

: 3. En r=lacnon con la falta del manual de
procec:mlantos reiacaonado con .la solicitud_ y autorizacién .del uso del salén
ins*itucional’y otras dependencras se. mantlene I2 observacién, por o gue dicho
“Servicio deberé enviar el mencioriade documentd debidamente formalizade, en un

“plazo ¢e 80 dias hablles contadc desde la‘fecha dé recepclcn de! presente oficic
(MC)

-~

. ° . ] A o . 7z

Saiuda atemar-\er'te a4,

m.

5 . Joaﬁs BERMJD 2070
: Centreler G-.na-az de s Repibles

.
. . % - 1
.

. " Se entignde por Altémente co'rspiejas {AD)ICorrprajas (€). aquelizs observaciones que, de acuerdo
con su magnitud, reiteracién, detrimente patrimonial, graves debilidades de con'ﬁ'ol intemo,
*evertuales responsshilidsdes funcionarias,.. son consigerades .de especiel relevancie por l2
Conralorla General; en tantd, se clasifican come Mediznemente complefes [Mc]fLevemente
c.om;(e]as (LC), =quelias que tienen menor tmpacio en esos criterics.
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Gabilerna de Chile.

MATERIA

TIPO DE DOCUMENTO
SOLICITUD Y FECHA

PROCEDENCIA

EMISOR

VISTOS

CONSIDERANDO

SECRETARIAMINISTERIAL DEEDUCACION
DE LAREGION DE ATACAMA
DOCUMENTOS TOTALMENTE

TRAMITADO

RESOLUCION EXENTA N° UD U 4 2 U

COPIAPO, 31 A60 7

APRUEBA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE
EDUCACION DE ATACAMA.

RESOLUCION EXENTA
N°425 DE 29 DE AGOSTO DE 2022

SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION DE LA
REGION DE ATACAMA

ASESORIA JURIDICA

Los antecedentes, lo dispuesto en la Ley 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracién del Estado, Ley 19.880 que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de la Administracién del Estado, la Ley N°©
18.956 que Reestructura el Ministerio de Educacion;
Resolucién N°6 y N°7 de 2019 de la Contralorfa General
de la Republica y documento

1.- Que, el Departamento de Administracién es el
encargado de velar por la eficacia de los recursos
econdmicos y fisicos.

2.~ Que, dentro de dichas acciones, es deber revisar y
actualizar los procedimientos internos de la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion, lo gque permite
mejorar y organizar de manera dptima las labores.

3.- Que, habiéndose recibido de parte del
Depeartamento de Administracion expediente N°1708,
Manual de procedimiento interno, es menester aprobar

el procedimiente formulado por dicha unidad de la
Secretaria Ministerial.



RESUELVO

CRR/hac
Distribucién:

- Departamenta de Administraclén
- Asesaria Juridica

- Encargada de Archlvo y Transparencia

10 APRUEBESE, el procedimiento administrative
"Manual de Procedimiento Interno” del Departamento de
Administracién, que hace referencia al uso de salones y

vehiculos fiscales, el cual se adjunta a la presente
Reselucién como anexo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

POR ORDEN DEL JEFE SUPERIOR DEL SERVICIO

)
NZALEZ GUERRERO
ARIO REGIONAL MINISTERIAL
DE EDUCACION DE ATACAMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO.

"USO DE SALONES Y VEHICULOS FISCALES”

SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION DE
LA TERCERA REGION.

agosto 2022.

ELABORADO POR

ESTEBAN RIQUELME MIRANDA
ENCARGADO UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

REVISADO Y AUTORIZADO POR

ANGELA FUENTES ACOSTA
JEFA DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

VALIDADO POR

GABRIEL GONZALEZ GUERRERO
SECRETARIO REGIONAL
MINISTERIAL DE EDUCACION
REGION DE ATACAMA
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OBJETIVO

El presente manual de procedimientos es un componente de control interno del departamento de
administracion, creado para:

Proteger la salud de los funcionarios.

Qrganizary controlar las solicitudes internas.

Informar el procedimiento interno para uso de szlones v vehiculos fiscales.

Servir como guia practica respecto de las medidas preventivas que se adoptaran en el lugar de trabajo
para presencialidad |laboral para asi minimizar los riesgos de contagio en el contexto COVID-15.

Es el mecanisma creado para coordinar y gestionar formalmente las solicitudes internas de los
funcicnarios, se denomina "solicitud”

LICITUD USO DE SALON

los funcionarios padran solicitar el uso de salén para realizar actividades propias del servicio denominadeo
usuario interno o para actividades de servicios asociados u otros solicitantes denominados usuarios

externocs, en este caso se requiere la autorizacién de la autoridad competente (SEREMI) o en su reemplazo
jefe de Administracién.

la unidad de abastecimiento sera encargada de llevar el registro y agenda del salon.

12 unidad de abastecimiento serd encargada de coordinar el ordenamiento de salon para |a actividad

se deja en observancia, que la secretaria del Departamento de Educacion eslaencargadadela agenda del
salén Edwin mancilla Hess, ubicado en el tercer piso del departamento de Educacion .

procedimiento usuario interno

serecomienda agendar con anticipacion 2 lo menos con 48 horas antes de |a actividad,

generar solicitud conforme a formato vigente. (rellenar todos los campos v firmar)

enviar solicitud mediante e-mail o entregar fisicamente a funcionarios unidad de abastecimiento.

Una vez agendado funcionarios unidad de abastecimiento enuviaran un e-mail confirmando el
agendamiento del saldn en la fecha v horarios requeridos, al usuario solicitante.

procedimiento usuario externos.

reducir al méximo el préstamo de salén a usuarios EXternos.

tener visto buenc de autoridad o jefe departamento de administracién,

se recomienda agendar con anticipacidn a lo menos con 72 horas antes de |a actividad

generar solicitud conforme a formato vigente. (rellenar todos los cam pos vy firmar)

enviar solicitud mediante e-mail o entregar fisicamente a funcionarios unidad de abastacimiento.

Una vez agendada la hora de ocupacién del bien inmueble, funcionarios v /o jefe de administracidn o
unidad de abastecimiento enviaran un e-mail confirmando el agendamients del salén en la fecha v
horarios requeridos, al usuario solicitante.

Para usuarios externas no incluye el uso de amplificacion
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PROTOCOLO

Se debera promovery privilegiar las reuniones mediante video conferencia ( Teams, zoom u otro) y evitar
en lo posible, actividades presenciales, salve excepciones.

La capacidad méxima recomendada para una reunién presencial sers de
40 personas o segin aforos establecido por ley ( SALON ROMED MURGA)
6 personas o segln aforos establecide por ley ( SALON EDWIN MANCILLA HESS)

v

AR

v

v

El responsable de |z actividad deberz mantener el control, \ contar con todas las medidas
sanitarias correspondiente, y aquellas que se establecen por normativa., pars el resguardo de los
funcionarios publicos.

solicitar el pase de movilidad (opcional para reuniones entre funcionarios internos)

Uso obligatorio de mascarilla.

registro de participantes, con los siguientes datos comao minimo: nombre, Rut, fono \ temperatura
de ingreso en formato libre (opcional para reuniones entre funcionarios internos)

sanitizacidn del salén continua, es decir cada vez que se haga pausa mediante igenix, Lysol,
toallitas desinfectantes u otro (opcional para reuniones entre funcionarias internos)

El drea destinada s |z evacuacién (puerta trasera), se utilizars para salida 2 descanso de los
participantes, para evitar acumulacidn de publico en el &rea de ingreso. (opcional para reuniones
entre funcionarios internos)

Si tienen determinado un Coffe break para Iz actividad, este se debe realizar dentro del saldn o al
aire libre en 1a pérgola destinada para ello.

prohibido fumar en sector acceso edificio.

Una vez finzlizada lz actividad deberd hacer él envid de esta planilla escaneads a funcionarios unidad de
abastecimiento.

IMPLEMENTACION

ROMEQ MURGA

Sistemna de amplificacion
Proyector multimedia
teldn de proyeccian
Dispensador de alcohol gel
Salida de emergencia

Sillas

Mesas

Mesa acreditacion

P&dium

Pedestal y flores artificiales.
Estufas

Pizarras

Ventiladores

EWIN MANCILLA HESS
Proyector multimedia
telén de proyeccitn
Salida de emergencia

Sillas
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Minisrerie de

Mesa
Aire acondicionado
El equipamiento computacional debe ser solicitado en informatica.

serecomienda no prestar laimplantacidn del salan para actividades fuera del servicio tanto para internos
como para externo, salvo excepciones.

D USO DE | El E

los funcionarios podran salicitar el uso de camloneta fiscal (patente DPRC-55) para salidas a terrenc o
actividades propias del servicio, se privilegiara el préstamo para actividades de localidades mas lejanasy
©scasa opcion de trasporte rural.

Ademas se los departamentos solicitantes deberan tratar de coordinar actividades para minimizar la
mayor cantidad de viajes 8 una misma provincia o comuna durante |a misma semana.

En caso de disyuntivas seré |z autoridad competente quien privilegiard el uso de la camioneta.

En caso de salidas a terreno los dias sébados, domingos v festives |3 unidad de Gabinete ser3 la
responsable de salicitar |as autorizaciones correspondientes a Iz gabernacian,

En el caso del automévil fiscal (patente CGZK-40) tiene exclusivo uso la autoridad competente junto con
la agenda respectiva,

procedimiento

se recomienda agendar con anticipacién a lo menos con 72 horas antes de I3 actividad.

generar solicitud conforme a formato vigente. (rellenar todos los campos y firmada )

enviar solicitud mediante e-mail o entregar fisicamente  funcionarios unidad de abastecimiento.

Una vez agendado funcionarios unidad de abastecimiento enviaran un e-mail confirmando el
agendamiento de la camioneta en Ia fecha v horarios requeridos, al usuario solicitante.

En caso de suspender o cancelar la salida 2 terreno, se solicitz informar a Unidad de Abastecimiento

mediante E-mail, teléfono o personalmente, para dejar disponible la camioneta pars su uso durante el dfa
de otros funcionarios interesados.(obligatorio)

PROTOCOLO USO VEHICULO F L

La capacidad maxima recomendada para los vehiculos fiscales sers de 4 personas incluido el chafer.

El chofer serd el responsable de |a mantener el control del aforo recomendado {a criterio salvo
excepciones), y contar dentro del vehiculo con tados los elementos de proteccidn personal: como por
ejemplo: mascarillas, guantes, zlcohol gel, alcohol, desinfectante aerosol, toallitas desinfectantes.

procedimiento

se recomienda abrir las puertas y ventilar durante 10 minutos previo a salida.
sanitizacién del vehiculo en superficies v puntos comunes al tacto

Evita toser y/o estornudar abiertamente en el vehiculo.

Uso obligatorio de mascarilla durante el viaje,

Durante el viaje en la medida que sea posible abrir ventanas que permitan ventilacién.

Pasajeros debe ubicarse en los asientos traseros para mantener la maxima distancia entre el conductor "]
los pasajeros.

Este manual serd conocido, respetado v aplicade por todos los funcionarios del MINEDUC ATACAMA.
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MODIFICA RESOLUCION EXENTA N°420 DE
FECHA 31 DE AGOSTO DE 2022 QUE
APRUEBA PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA
REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION
ATACAMA,

RESOLUCION EXENTA

N°559 DE 09 DE NOVIEMBRE DE 2022.

SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION
DE LA REGION DE ATACAMA

ASESORIA JURIDICA

Los antecedentes, lo dispuesto en la Ley
NC18.956 que reestructura el Ministerio de
Educacidn; la Ley N°18.575 Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracién del Estado; Ley N°19.880 que
establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de |la
Administracion del Estado; Resolucién NO6 y N°7/
2019 de la Contraloria General de la RepUblica;
Resclucidn Exenta N°420 de 2012 de Secreduc
Atacama  Ordinario Interno N°02/55 del
Departamento de Administracién de la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion de Atacama.

Que, a través de ordinario N°0Q2/55 de 2022, del
Departamento de Administracién, se solicita
dictar acto administrativo de modificacién de
resolucién N°420 que aprueba Procedimiento
Manual de Uso de Salones y Vehiculos Fiscales de
la Secretaria Regional Ministerial de Educacién de
Atacama.

Que, por razones de buen servicio, es necesario
modificar parte el procedimiento Manual de Uso
de Salones de la Secretaria Regional Ministerial
de Educaciéon de Atacama, zprobado por la
Resolucion Exenta N°420 de 2022,

1° MODIFfQUESE, Resolucién Exenta N°420 de
fecha 31 de agosto de 2022 que aprueba
procedimientoc administrativo en la Secretaria
Regional Ministerial de Educacién de Atacama,
Manual Procedimiento Uso de Salones y Vehiculos
Fiscales DAR-ABA versidn N°01,



o/

2° REEMPLAZASE, manual de uso de salén,
DAR-ABA versién N°1 por documento DAR-ABA
versién N°2 en lo referente a Uso de Salones y
manteniendo el procedimlento inalterable de Uso
de Vehiculos Fiscales,

3° En lo no modificado por este acto
administrativo, rige Integramente la Resolucién
Exenta N°420 de fecha 31 de agosto de 2022.

4° TENGASE PRESENTE, para todos los efectos
legales y administrativos.

ANOTESE Y REGISTRESE

| WMW&W% W
gm% )

ABRIEL GONZALEZ GUERRERO
% SECRET@ O REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACIéN

DE ATACAMA
it e srrca

CRR/hac

Distribucién:

- Asesoria Juridica.

- Departamento de Administracién,

- Arch. Y Transparencia (restringldo)
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Solicitud de Uso de Salén VERSION N° 02

Obijetivo

El presente documento tiene por objeto realizar la programacion
efectiva de los eventos mediante la ejecucién de las actividades
que conllevan a una respuesta oportuna y satisfactoria a las
solicitudes de Servicios de los eventos internos y externos que
realizan la Institucién.

Alcance

Inicio: La solicitud de reserva del saldn o salones

Fin: La programacion de este y la correcta atencién de dicha
solicitud se aplica para todos los Usuarios Internos y Usuarios
Externos

Responsables

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae
sobre la Jefa regional de Administracién y Encargados de
Abastecimiento

Definiciones

» Evento: acto interno o externo, tal como reuniones
interinstitucionales, ~presentaciones, cursos, talleres,
Seminarios, desayunos, almuerzos etc.

* Servicios internos (usuarios): son los servicios que reciben
las &reas internas de la Secreduc y Deprov. En las
actividades que realizan.

*» Servicios Externos (usuarios): son los servicios que reciben
de otras organizaciones publicas.

Base Legall
Referencias

Politica protocolo de Reuniones Secreduc

VI

Politicas

Todos los requerimientos de apoyo logistico para la celebracién de a eventos se deben
solicitar mediante el formulario a la Unidad de Abastecimiento de la Secreduc, quien a
su vez solicitara la aprobacion a la Jefa Regional de administracién.

Con el Objetivo de satisfacer los requerimientos loglsticos las solicitudes de eventos
deberan de realizarse con minime (2) dias de anticipacién sin son internos y con un
minimo de cinco (5) dias de anticipacion para eventos externos a la Institucion.

Al inicio de cada semana la Unidad de Abastecimiento, debe mantener actualizado las
actividades y programadas en la semana correspondiente, Igualmente debera enviar un

correo electronico con estas informaciones a Jefa Regional de Administracion, para ver
disponibilidad Calendario.
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La solicitud del y los Salones, se realizara via la Unidad de Abastecimiento y debera

coordinar de acuerdo con programa con Jefatura regional de Administracion en la
Secreduc.

Es responsabilidad del Unidad de Abastecimiento garantizar y evitar el choque de horario
y salones en las actividades solicitadas interna y externa,

La Unidad de Tl (Tecnologia de la Informacion), es encargada (o) de dar soporte a la
implementacion tecnologias de salén

Unicamente se gestionaran las solicitudes que se reciban via mail y con el formulario
“Solicitud de salon”, con todas las generalidades y especificaciones del evento, lo que no
se indigue en el mismo no sera contemplado en el servicio.

El Departamento de administracién y Abastecimiento, no es responsable de |a falta de
elementos o recursos para los casos de reuniones o eventos que no hayan sido
previamente avisados o planificado.

El Departamento de administracion, es el encargado de autorizar la solicitud y Unidad
Abastecimiento de tramitar solicitud.

Es responsabilidad del Area solicitante indicar algiin cambio en la actividad un dia antes
de la realizacion de actividad a realizar,

Todas las solicitudes de relaciones publicas y de eventos deberan de estar previamente
aprobadas por Jefa Regional del Departamento Administracian.,

En el evento y/o actividad deberan cumplirse todas las disposiciones expresadas en al
Politica de protocolo de este documento.

El Area Solicitante es Ia encargada de mantener el orden y limpieza en el Salén, asi
como apagar aire acondicionado, las luces y equipos usados al finalizar |a actividad.

Cualquier violacién a las reglas antes mencionadas es posible de sancién mediante una

comunicacion por parte del Departamento de Administracion y la Unidad de
Abastecimiento.

VII.

Protocolo

Se deberan promover y privilegiar las reuniones mediante video conferencia (Teams, zoom u
otro), actividades presenciales, salvo excepciones.

La capacidad maxima recomendada en Salones es |a siguiente:
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L

Ex Salén Romeo Murga actualmente salén Andres Ramirez Cardenas: 40 personas
Salén Edwin Mancilla Hess: 08 personas

El responsable de la actividad debera mantener el control y contar con todas las
medidas sanitarias correspondiente y aguellas establecidas por normativa.

Velar por el resguardo del funcionario publico.

Registro de participantes, con los siguientes datos (Nombre, Rut, fono)

Se mantiene la toma de temperatura al ingreso de las dependencias.

Cada vez que exista una pausa se debera ventilar y desinfectar (opcional para
reuniones entre funcionarios internos)

El area destinada para evacuacién (puerta trasera), se utilizara para salida a descanso
de los participantes, para evitar aglomeraciones, dependencias internas uso atencion
publico.

Si tiene coordinada Coffe break para la actividad, este se debe realizar dentro del salén
o al aire libre pérgola destinada para ello.

Prohibido fumar en sector acceso edificio.

Una vez finalizada actividad, se debera escanear listado de funcionarios que asisten en
actividad a Unidad Abastecimiento,

VIII.  Implementaciéon

Salén Ex Romeo Murga actual salén Andres Ramirez Cardenas:

Sistema de Amplificacién
Proyector Multimedia
Telén de proyeccion
Dispensador alcohol gel
Salida de emergencia
Sillas

Mesas

Mesa acreditacion
Pédium

Pedestal y flores artificiales
Estufas

Pizarras

Ventiladores

Salén Edwin mancilla Hess

Proyector Multimedia
Telén de proyeccion
Salida de emergencia
Sillas
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IX. Documentos y Aplicaciones informaticas:
« Formulario de Solicitud uso de salén
X. Descripcion del procedimiento: Solicitud Uso del Salén

Solicitante

Liena formularic de Solicitud con los requerimientos
necesarios y envia correo electrénico a Jefa de
Administracién y/o Unidad de Abastecimiento

Unidad de

Abastecimiento

Recibe el formulario via correo electrénico, confirma su
recepcion, y procede a revisar validando alguna
informacién via telefénica con usuario interno y externo.
Imprime 2 ejemplares del formulario y procede a firmar y
sellar para solicitar la firma de Jefa Regional de
Administracién para aprobacion final.

Jefe Regional de
Administracién

Recibe formulario de Solicitud de evento y/o actividad,
revisa si todo esta conforme a lo establecido y firma dando
su aprobacién a la solicitud. En caso de NO aprobar lo
declina indicando la razén.

Encargado Unidad de
Abastecimiento

Recibe las solicitudes que estén aprobadas por la Jefa
regional de Administracion y procede a emitir una copia de
estas para entregarlo al solicitante.

Coordina con el drea solicitante las actividades necesarias
para la ejecucion del servicio.

En el caso de aquellas que fueron rechazadas por Jefa
Regional de Administracion se informa al area solicitante la
decisién tomada.

Solicitante

Recibe solicitud aprobada o rechazada por jefa regional de
Administracién como notificacion de la tramitacion de la
solicitud.

La solicitud rechazada es revisada y reorientada de acuerdo
con la decision tomada.

La Solicitud aprobada, se agenda en el calendario de uso

de salon y se le da seguimiento a la actividad hasta la
culminacion de esta.

Fin del procedimiento

X1,

Anexos

Formularios Solicitud de uso de salén
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ATy | e

Aminiasarie ae

Esuemeian
LOMN ™ DEMN o
Nembre de Ia actividad. -
Fecha Actividad.
Horare iniclo da actividad, |
Horario termine de actividad., |
|
NembBre funcionare a cargo de ia |
actividad. |
Cantidad de participantes. |
Requiers Amglificacisn: s - nNe
Ragulers masa acreditacién: Si - Ne
Ribuiar plane sobre ublcaclén de sillas v pDara rauni (3 break. [ 1o}
[ e
_ J equipamienta
T - N "I computacional
e tnotebook ¥ provector
t i bl - ) Aebe ser
3 Py -
porsonas 130 informatica.

Nombra fu rio ta:

Firma Funcionario Sclicitante:

Fecha:

Nota: En caso de suspender o cancelar la actividad, se solici
para dejar disponible el salén para su uso durante las fech

USO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FECHA RECEPCION SOLICITUD ]

—

ATENDIDA POR:

Nota: Solicitud de
saldn deberd ser
realinado alo menos
con48 horas. de
anticipaciéna
injcio de la actividad .

ta informar a Unidad de abastecimiento mediante E-mail, teléfono o personalmente,
2s solicitadas lo cual tlene cardcter de abligatorio al momento de firmar esta solicitud.



