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Informe Final de Auditoria Operativa

Auditoria Coordinada a la
Corporacion  Pueblito de las
Vizcachas.

Gestién en Recursos Humanos.

Santiago, 14 de Noviembre del 2024,

Resumen Ejecutivo.

En cumplimiento del Plan de Auditorias
Operativas para el afio 2024 y de acuerdo al Articulo 29, letra a) de la Ley 18.695,
se procedid a realizar la Auditoria Coordinada a la Corporacién Pueblito de las
Vizcachas, con el objetivo de evaluar y fiscalizar los procedimientos y practicas del

departamento de recursos humanos para la seleccion y contratacion del personal.

El periodo que se fiscalizara lo mencionado
anteriormente corresponde al segundo semestre del afio 2023 (Julio a Diciembre) y

se fiscalizara el primer semestre del afic 2024 (Enero a Junio)

Para la presente Auditoria se contempl6

que la normativa, que rige todo el proceso es la Ley Coédigo del Trabajo.

La evaluacion que se ha efectuado en el
desarrollo de esta auditoria, tiene como objetivo garantizar el cumplimiento legal,
identificar oportunidades de mejoras, facilitar la toma de decisiones estratégicas,
mejorar el clima laboral e impulsar la eficiencia optimizando los costos de

contratacién y otros procesos internos.

Las auditorias de recursos humanos son
necesarias para toda institucion perteneciente al sistema publico como privado,
éstas permiten identificar puntos clave en las areas a mejorar, garantizando el
cumplimiento legal y asegurandose de que las practicas de recursos humanos estén

alineados con los objetivos estratégicos de la Corporacion.

4
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Antecedentes Generales.

La Corporacién Pueblito de las Vizcachas
es una identidad sin fines de lucros fue constituida el 21 de Diciembre del afio 2015,
es identificado por la comunidad como uno de los proyectos emblematicos de la
gestion municipal del Sr. Alcalde German Codina Powers. Proyecto de parque
ecolégico ubicado en el corazén de la provincia Cordillera, brindandoles a los
habitantes de la comuna y todas las personas que deseen visitar el atractivo lugar,
servicios como; una granja educativa, juegos infantiles, un vivero, senderos
inclusivos, zona de picnic, una laguna artificial; fomento de actividades productivas
y sociales.

El actual Director Ejecutivo el Sr. José
Miguel Arellano Merino, se encarga de la administracion y junto al personal,
gestionan las respectivas mantenciones y/o servicios que se requieren para la
conservacion y mejoras continuas de este parque ecolégico, para que las personas

disfruten del entorno y de este pulmén verde construido en la provincia Cordillera.

El Pueblito de las Vizcachas cuenta con un
disefio y construccion sostenible, que se encuentra rodeado de naturaleza, tiene
una superficie de mas de 11.6 hectareas de areas verdes para disfrutar. Utiliza
energias renovables, alimentada por una planta de energia solar y también cuenta
con un sistema de reutilizaciéon de agua, permitiendo ser mas eficiente en la

utilizacién del recurso hidrico dentro del interior del parque.

Ademas, esta identidad promueve Ila
integracion e inclusion de personas con movilidad reducida, migrantes y pueblos
étnicos. El acceso a este lugar es gratuito y el equipo estd en una constante

generacion de actividades para distintos grupos etarios.

S -

Departamento de Auditoria Operativa YOR | Z2



Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA.

1. RAZON DE LA AUDITORIA.

En conformidad a la planificacién del plan
anual de auditoria, tal como lo sefiala el N° 4 para el afio 2024, se procedid
a la realizacion de “Auditoria Operativa a los procesos de Confratacion
del Personal de la Corporacion Pueblito de las Vizcachas”.

1.1. Proceso Auditoria: Gestion Recursos Humanos
1.2. Periodos.

Se procede a desarrcllar el analisis del
proceso de seleccién y contratacion del personal de la Corporaciéon Pueblito
de las Vizcachas, desde Julic a Diciembre del afio 2023 y desde Enero a
Junio del afio 2024,

2. NORMATIVA Y SUSTENTO LEGAL.

Las Corporaciones Municipales son
organizaciones de derecho privado, creadas por el Estado para la
satisfaccion de necesidades publicas de la comunidad, estas cuentan con
recursos publicos para la ejecucién de su presupuesto anual.

En razén de la materia examinada, la
finalidad del desarroilo de esta auditoria coordinada a la Corporacién Pueblito
de las Vizcachas, teniendo como objetivo, conocer el procedimiento de
selecciéon del personal que trabaja en la Corporaciéon Pueblito de las
Vizcachas.

Tal como lo menciona el Dictamen N°
E160316 publicado el 29 de noviembre 2021 y las leyes N° 19.880, 19.886,
20.285, 20.730 y 20.880. La ley N° 19.880 es quién; “Establece bases de
los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos
de la administracion del Estado”.

La Ley N° 18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades, en su Articulo N° 29, sefiala las funciones de la Unidad
de Control, estableciendo claramente la facuitad de realizar la Auditoria
Operativa Interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad

de su actuacion. A su vez, se establece en el Articulo N° 133; sobre la

6
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fiscalizacion de las Corporaciones y Fundaciones que el municipio tenga
participacién, y en su Articulo 135 acerca de la fiscalizacién de estas
entidades. En el Articulo N° 136, sin perjuicio de lo establecido en los
articulos 6° y 25° de la Ley N° 10.336, la Contraloria General de RepUblica
fiscalizara las Corporaciones, Fundaciones o Asociaciones Municipales,
cualquiera sea su naturaleza y aquellas constituidas en conformidad con este
titulo, con arreglo al Decreto con fuerza de Ley N° 1-3.063, del afio 1980, del
Ministerio del Interior, o de acuerdo a cualquiera otra disposicion legal,
respecto del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda
informacion que requiera para este efecto. La Direccion de Control Municipal
respectiva tendra, en los mismos términos, la facultad fiscalizadora respecto
de estas unidades (Dictamen N° 01362/00).

3. METODOLOGIA.

El desenlace de la actividad desarrollada se
ejecutd de acuerdo con la metodologia sefialada por la Contraloria General
de la Republica y La Direccién de Control Interno de la Municipalidad de
Puente Alto.

Se define que, para esta auditoria se
realicen pruebas en la medida que se estimaron conveniente y necesarias,
tales como, recopilacién de informacion, validaciones de documentos,

inspeccidén en terreno, entrevistas, entre otras.

4. OBJETIVO.

En viftud de desarrollar la auditoria
operativa en gestién de recursos humanos y dando ejecucidon al plan de
auditoria de la Corporacion Pueblitc de las Vizcachas, considerando
oportuno aportar de manera continua en la revisibn a las politicas,
procedimientos internos de contratacién, documentacién, solicitudes de
contrataciones, seleccion de personal, redaccion de contratos y su posterior

formalizacién.

4.1. OBJETIVO ESPECIFICOS.

¢ Revision al Organigrama Institucional.

* Revision al Estatuto Corporativo.

7
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o \Verificar y revisar, en caso que hubiere un Manual de Procedimiento
Administrativo.

¢ Descripcidn de cargos.

» Auditar el programa de capacitacién para los trabajadores, en caso
que existiera.

e Auditoria los proceso de seleccion y contratacién del personal de |a

Corporacién, si lo hubiere.

5. ALCANCE DE LA AUDITORIA.

La actividad se practicé de acuerdo con la
metodologia sefalada por La Contraloria General de La Republica y La
Direccion de Control Interno de la Municipalidad de Puente Alto.

Se Audité el proceso de SELECCION vy
CONTRATACION de los periodos Julio a Diciembre equivalente al segundo
semestre del afio 2023. Ademas se revisara el primer semestre del afio 2024
(Enero a Junio).

Para realizar el desarrollo de la Auditoria se
utilizaron las siguientes herramientas, entrevistas, cbservaciones, revision de
procedimientos establecidos dentro de su organizacién interna. De esta

manera, nos permite fundamentar las observaciones de éste informe.

6. PERIODO AUDITADO.

Se auditara el proceso de selecciéon de
personal de los periodos: segundo semestre del afio 2023 (Julio a Diciembre)

y primer semestre del afio 2024 (Enero a Junio).

7. UNIVERSO Y MUESTRA.

De acuerdo a los antecedentes
proporcionados por el Departamento de Recursos Humanos el universo de
la presente auditoria se constituye de la siguiente manera, 84 personas estan
contratadas bajo la modalidad cddigo del trabajo y 9 personas contrato a
honorarios.

Para la muestra, se determind revisar la

totalidad de los contratos, en las dos modalidades mencionas en el parrafo

8
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anterior, de esta manera se revisara un total de 93 proceso de seleccion de
personal.

8. FECHA DE LA AUDITORIA.

Se da inicio a la auditoria con fecha 02 de julio de 2024.

9. DESARROLLO DE LA AUDITORIA.

Se asiste y a su vez se comunica con fecha
02/07/2024 mediante correo electrénico al Director Ejecutivo el Sr. Jose
Migue! Areliano Merino de la Corporacion Pueblito de las Vizcachas, la
oficializacion e iniciacion y desarrollo de la segunda auditoria operativa
Gestioén en Recursos Humanos. En mencionado canal de comunicacion se
solicitan antecedentes que seran motivo de revisién y analisis dentro del

proceso a desarrollar.

9.1. ANALISIS Y DESARROLLO.

9.2. Organigrama de la Corporacion Municipal Pueblito de las Vizcachas.

En revisibn a la informacién solicitada
mediante via correo electronico con fecha 02/07/2024 a la contraparte de la
Corporacion Municipal Pueblito de las Vizcachas, se proporciona el
organigrama, el cual, presenta un panorama global de la estructura funcional

de la organizacién:

]
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| ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION E
MURNICIPAL

PUEBLITO LAS VIZCACHAS

I : sl

EéEEEEEE £ == a2
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9.3. Revision del Estatuto Corporativo.

Efectuando la revisibn al acta de
Constitucién y Estatutos de la “Corporacién Municipal Pueblito de las
Vizcachas” se manifiesta que, con fecha 13 de Agosto del afio 2015 se
reunieron en las dependencias de la Municipalidad de Puente Alto, ubicada
en Av. Concha y Toro N°1820, con el objeto de adoptar los acuerdos
necesarios para la constitucién de una Corporacién de derecho privado y sin
fines de lucro.

En aquella oportunidad presidi6 a reunion
Don German Codina Powers, Alcalde de la Municipalidad de Puente Alto y
también en esa ocasién, actué como ministra de fe dofia Claudia Pérez

Sandoval.

En el documento se definen las normas,
objetivos, quienes pueden integrarse como socios; sus responsabilidades y
obligaciones, la asistencia y participacion a las Asambleas de Directorios,
las atribuciones que tendra el Directorio de la Corporacion, las
responsabilidades que son propias del presidente del directorio, los deberes
del secretario y las funciones del tesorero, funciones del Director Ejecutivo,

las medidas disciplinarias que indique la comisién de disciplina.

10
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Se comprueba la existencia de ambos
libros de Actas; “Asamblea de Directorio” y de “Directorio”. Este ultimo
documento mencionado, contiene el registro de las actas de las asambleas
realizadas, se ejecuta la revision a la informacion existente, documentacién
se encuentra al dia y su altimo registro es del dia 31 de marzo del afio 2023,

fecha en que se realiz6 la ultima asamblea de Directorio. (Anexos N° 1y 2)

En revisién a la informacion proporcionada
por la corporacién que fomenta las actividades productivas y sociales para el
desarrollo de esta auditoria, es oportuno sefalar que:

SERVICIC DE REGISTRO . i 500545114306
CIVIL E IDENTIFICACION

REPUBLICA DE CHILE

CERTIFICADO DE DIRECTORIO DE
PERSONA JURIDICA SIN FINES DE LUCRO

Fecha Emisién 02-01-2024

DATOS PERSONA Juatnxca
INSCRIPCION ¥"208782 con fecha 20-08-2015.
g L : CORPORACION MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS
DOMICILIO : AVDA, CONCHA ¥ TORO 1BZ0

PUENTE ALTO

REGICON METROPOLITANA
HAEDRALEZA g CORPORACION
FECHN CONCESICN PJ Z20~-08-201%
DECRETO/RESOLUCIEN : ooaoo
ESTADS BT 2 VIGENTE
DIRECTORIO
OLYIMA ELECCICN DIRECTIVA @ 25=-10-2021
DURACION DIRECTIVA B 3 AROS
CARGC HOMERE
PRESIDENTE GERMAM CODINA pam
VICE-PRESIDENTE A A DEL CARMEN SRGOVIA VARAS
Mmm:s Lk!l.rzm BORDALI ARIXS
TESCORERC BLANCA DELIA MONTENEGRO OONZALES
DIRECTOR IVAN Ju.nmu ARAVEMA PERALTA
Lo informacidn de wste certificado, respecto del directorio, corsesponds a 1z Gltims
actualizacion comunicada n facha 25-10-2021 vy que fuers npa: ada por el Hinistersi
da Justicla o las Munic lidades del pals, segun ses el caso,

FECHABMMON: 2 Enerc 2024, 13:31.
Exento de Pago
Impreso en
REGICH

Verifique documento en v v o a nuestro Call Center 600 370 2000, para teléfonos fijos y
celulares. La préxima vez, obién este certificado en wWaw, registrocivil. gob.cl.

TEI
& .0
&\
. O\;‘ f;
X & Victor Reholledo Salas
Y5y 2© Jule de Archivo General
Incorpora Firma Elsctrénica
Avanzada
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Observaciones.

1. El Certificado de Directorio de Persona Juridica sin fines de Lucro con fecha

02/01/2024, indica que se encuentra vigente.

2. Es dable sefialar que, el Sr. Andrés Bordali Arias y la Sra. Graciela Segovia
Varas, presentaron la renuncia al Directorio de la corporacion. La eleccion de
las nuevas personas que asumiran y desarrollaran las responsabilidades
seran elegida mediante votacién en la asamblea extraordinaria solicitada
para el mes de julio del afio 2024. Se sugiere actualizar la informacion del

Certificado de Directorio una vez realizada la votacion.

3. La ultima actualizacion a este documento, respecto de! directorio, se efectud
con fecha 25/10/2021, tal como es sefialado en la emisidn del Certificado de

Directorio de Persona Juridica sin fines de Lucro.

4. Tal como lo sefiala el Acta del Estatuto en el Titulo VIl De la Comision de
Disciplina, falta la constitucionalidad y eleccién de los integrantes de la
Comision de Disciplina como lo estipula el articulo N°45 en el documento

mencionado.

9.4 Manual de Procedimiento Administrativos Corporacién Pueblito de las
Vizcachas.

En revision a lo dispuesto en el Manual de
Procedimiento Administrativos de la Corporacién Pueblito de las Vizcachas,
desde el afio 2022 ha puesto en marcha una serie de procesos con el objetivo
de adecuar el funcionamiento a lo establecido en el dictamen N°160316 con
fecha 29 de noviembre del afio 2021 emitido por la Contraloria General de la
Republica. Para esto ha procedido a dar cumplimienio a las normativas que

rigen los procedimientos administrativos y los procesos de contrataciones.

Tal como se seiiala en la Resolucién N°23
con fecha 01/08/2022, se indica que; El manual de procedimientos
administrativos de la corporaciéon municipal Pueblito de las Vizcachas entré
en vigencia con fecha 01/09/2022, texto que es considerado parte integral de

lo expuesto en el resuelvo de la mencionada resolucion. (Anexo N°3)
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En el manual se describen las funciones y
cargo de cada departamento que integra ésta institucion, para algunos se
detallan actividades especificas que debe desarrollar el trabajador que
compone el departamento de la corporacion, considerado este documento
una guia que muestra la naturaleza del trabajo en las distintas areas que
conforman las Unidades Organicas, dando a conocer sus principales

funciones, relacién entre subordinacién y dependencias jerarquicas.

A la vez en el numeral tres del manual, se
sefiala quien identifica la necesidad de la contratacion del personal, donde
se da a conocer los procedimientos para quienes sean contratados en calidad
de “Cddigo del Trabajo” y también se indica la modalidad de contratacion a
“Honorarios”, promoviendo de esta manera el ingreso del recurso humano
idoneo y necesario para desarrollar de manera correcta las labores de cada
area.

En el documento no se indica el
procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal que debe responder
el postulante.

Finalmente en la revision del manual que
posee la corporacion municipal, no se identifica un programa de capacitacion
para el personal perteneciente a la institucion.

Observaciones.

1. Se debe incluir e indicar en el manual de procedimiento administrativo de
la Corporacion Pueblito de las vizcachas, el proceso de reclutamiento de
seleccion de personal que se contrata para desarrollar las funciones en el

interior de la institucién.

2. Incluir y sefialar en mencionado documento que exista un programa de
capacitacion para ir fortaleciendo las habilidades y proporcionar las

herramientas necesarias al personal.

13 .
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9.5. Proceso de Seleccién y Contratacién Honorarios.

A continuacion se presenta el listado del
personal contratado como prestadores de servicio (honorarios) de la

Corporacion Pueblito de las Vizcachas.

Se indica gue, son nueve perscnas que
estan bajo la calidad de honorario, cada trabajador brinda e! servicio de
asesoramiento técnico e instructores de actividades recreativas de la

Corporacion Pueblito la Vizcachas.

Honorarios.

Personal en calidad natual de Honorarios.
Nombre Completo Rut Prestacion de Serviclo  Honorario Bruto Honorario Liquido, Fecha deIngreso. Fecha de Termino.

Clauda Andrea Baezz Vergara '“sci[;‘?;‘;’z:ﬂiﬁm’ i $271.884 $200000 0110112024 3122024
1y i
) ) Preparador Fisico. |
2(F . | 1 4
!— Tancisco Javier Bravo Segura Clases e Zumba, $417.38% $360.000 012024 9121202
3 Juan Berito Briones Carrasco ingeniero Prevencitn de RESQO. | g4 g7g 169 $1.397.250 otOt2024 3527202
Asesor de Prevencidn de Riesgo
Psicélogo.
4 |Fefipe gnacio Campos Figueroa Asesoria en diagndstico $1.560.000 $1.707.750 0110112024 311212024
organizacional. ]
I cl Yoga. |
§ [Paola Andrea CanteHano Velencia "g{;’s e‘;’z:fm:fa $417.301 $360,000 o004 20 |
iodisia.
6 | Jorge Luis de la Fuente Cavieres hiea CP;nnlomdféacion o $1.738.3%4 $1447.163 0140172024 HN22024
7 Naxamara Clautia Penvaz Vrgas W L $255.073 $220000 0110172024 3210
Taller de adiestramiento caning
Veternario.
8 |Sebastan Andrés Soto Lopez {‘;:;;:anzi;; " §241.584 £200000 040172024 3111212024
Abogado. -
9 | Juan Guillermo Vargas Anziani Asesoria 2n revision y Control de $1.342712 $1.158.088 | 012024 3112/2024
egaidad de aclos administrativos | |

9.6 Evaluacién del Proceso de Seleccion del Personal a Honorario.

Como se sefiala en el cuadro anterior, se
realiza un analisis de la informacién contenida en cada carpeta del personal
contratado como prestador de servicio a honorario en la Corporacion
Municipal Pueblito de las Vizcachas. Los criterios que se consideraron en la
revision de la informacién fueron: Curriculo Vitae, Cédula de ldentidad,
Certificado de Antecedentes, Titulo Profesional, Contrato prestacion de
servicio, Certificacién del Servicio, Informe Ejecutivo Labores realizadas,
Boleta de Honorarios.

Lo mencionado anteriormente es representado bajo el siguiente grafico:

14
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RESULTADO DE EVALUACION
N CUMPLE ONO CUMPLE

T e 9’ -

En el proceso de revision y evalucion de la
documentacion existente en las carpetas del personal contratado en la modalidad
de prestador de servicio a honorario, se indica lo siguiente: EI 100% de las carpetas
No cumple con la presencia de Currilo Vitae; el 100% de las fichas del personal No
cumple con la existencia de la fotocopia de Cédula Identidad; el 100% de la
documentacion revisada No cumple con el Certificado de Antecedente, finalmente
el 100% de las carpetas No cumplen con el Certificado de titulo o Titulo Profesional
del personal que efect(a talleres en la dependecia de la Corporacién.

Observaciones.

1. Como es sefialado en el resultado del analisis se sugiere subsanar la falta de
la siguiente documentacion en las carpetas del personal a honorario: Curriculo
Vitae, Cédula de Identidad, Certificado de Antecedentes, Titulo Profesional.

2. En el siguiente caso en particular, en la carpeta personal del Sr. Sebastian
Andrés Soto Lépez, quien presta servicio de atencion veterinaria, consultas
médicas y diagnésticos. Se encuentra ausente, ademas de los criterios de
evaluacién utilizados y mencionado en la observacion anterior, NO se
encuentra: Contrato de Honorarios, Certificado y Evaluacién de la prestacién

del servicio.

15
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3. En revisién al Manual de Procedimientos Administrativos, en el item Iil.
Contratacién Recurso Humanos, No se indica un proceso de seleccion de
personal formal e idéneo para suplir la vacante disponible. Sélo se sefiala
que la necesidad de contratacion de personal bajo la modalidad de prestador
de servicio a Honorario lo indica el encargado de Departamento o Unidad, tal
como es sefialado en la letra a) del documento mencionado en el item de

Honorario.

Registro de Asistencia Personal a Honorario.

El proceso administrativo que efectia el
Departamento de Recursos Humanos para registrar la correcta realizacion
de los talleres de las actividades recreativas que brinda la Corporacién
Pueblito las Vizcachas a los usuarios, consiste en un documento, donde se
registran las fechas de forma mensual de las clases a realizar, en ella se
registra la asistencia del publico participante y junto a ello la firma el monitor
que impartié el taller. De esta manera permite calcular la remuneracion del
personal contratado en la modalidad a honorario. Desde el anexo N°4 al 8 se
encuentra adjunto el documento descrito, sobre el registro de la asistencia a

los talleres que se realizan: Yoga, Tai chi, Zumba y Adiestramiento Canino.

Personal contratado a Cédigo del Trabajo.

A continuacién se indica listado del
personal que esta contratado bajo la modalidad de contrato cédigo del trabajo
en la corporacién municipal pueblito de las vizcachas, obteniendo como

resultado un total de 85 personas.

16 |
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Cuadro N°1.

NeE ombre Completo
e

1 [Javier Manuel Acufia Maturana

N

Cristian Andres Aguad Cristensen

Egresado de Derechoy
Administracién Puabllca,

Apoyo profesional en
compras publicay
transparencia.

Plazo Indefinido.

Roberto Félix Aguilera Rojas

Liliana del Carmen Alfaro Alfaro

Claudia Belén Alarcén Robles

Cecilia del Carmen Ancan Vera

Licencia Ensefianza Médla y
Curso de Salvavidas.

Apoyo operativo, salvavidas
y primeros auxilios.

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefianza Media.

Maestro Carpintero

Plazo Fijo.

Licencia de Ensefanza Media.

Aseo Geheral

Plazo Fijo.

N e |uibw

José Romulo Angulo Sepulveda

Licencia de Ensefianza Med|a.

Maonitor

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefanza Media.

Apoyo operativo y
Mantencién en vivero.

Plazo Indefinido.

Marta del Carmen Araya Ojeda

lose Miguel Arellanc Mering

Licencia de Ensefianza Media.

Apoyo cperativo y Maestro
atbafil.

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefianza Media.

Apoyo operativo y
Mantencién de Areas
Verdes.

Plazo Indefinido.

Chris Melanie Arce Krilik ~
Rubén Angel Basolato Rodriguez

Egresado de Derecho.

Director Ejecutivo.

Plazo tndefinido,

Relacionadora Publica.

Comunicaciones,

Plazo Indefinido.

|Edus
Maria Janett Beltrin Castro

Licencia de Ensefianza Media.

Maestrao Carpintero.

o Roberto Barrios Gonzdlez |

Soledad Eulogia Cabello Mateluna

Profesional Compras Publicas

Plazo Indefinido.

Licen de Ensefianza Media.

Apoyo en Adquisiciones.
Aseo General

Plazo Indefinido.

Benjamin Erasmo Calluqueo
Huenubll

Licencia de Ensefanza Basica.

Aseo General

Plazo Indefinido.

Isidora Andrea Campos Trejo

Dominge Antonio Castillo Utreras

Licencia de Ensefianza Media.

Mae stranza Jardineria y
Paisajismo

Luis Antonio C.astro Vargas

Lidia Rosalia Cayugqueo Melifiir

Licencia de Ensefianza Media.

Monitor

Plazo Indefinido. |

Licencia de Ensefanza Basica.

Apoyo operativo y
Mantencldén parque.

Plazo Indefinido,

Licencia de Ensefianza Media.

Maestro Carpintero.

Plazo Fijo.

8 [kl & o] & Elelklelale]

Redolfo Harnaldo Cerna Cancina

Licencia de Ensefianza Media.

Aseo General.

Plazo Indefinido.

Cuadro N°2.

Alfonso Contreras Diaz

Licencia de Ensefianza Media.

Apoyo y capacitaciones
vivero

Plazo Indefinido.

dose Antonio C

ntreras Sepdlveda

Licencia de Ensefianza Media.

Apoyo operative v Maestro
albafil.

Plazo Indefinido.

Paulina Eliana Esparza Castro

Licencia de Ensefianza Med

Apoyo mantencion granja

Plazo Fijo.

obedo Escobedo

25 |Miguel Jacinto Espinoza lbafiez

sefianza Med

Aseo General.

Técnico en Enfermaeria.

Plazo Indefinido.

Apoyo operativo, salvavidas
¥ primeros auxilios.

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefianza Media.

Apoyo operativo vy
Mantencion de Arcas
Verdes,

Plazo Indefinida.

Licencia de Ensefianza Basica.

Aseo General.

Plazo Indefinido. |

Ingeniero Comercial. -
Arquitecto e Ingeniero
Constructor.

Monitor y salvavidas

Subdirector

_Plazo Indefinid

Plazo Indefinido,

Manuel Pantaledn Gonzdlez Guzman

Marcela Gutidérrez Berrios

26

27 )
28 |Karen Lisette Gallardo Hernandez
29

30

31 |Carlos Adolfo Herrera Pezoa

32 |Juan Pedro Herrera Daza

Licencia de Ensefanza Media.

Apoyeo operativo y
Mantencién de Areas
Verdes.

Plazo indefinido.

ﬂ:ser’-\unza Media,

Aseo General,

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefianza Media.

Maestranza Jardineria y
Paisajismo

Contrato por Obra o
Faena.

33 |Eduardo Andrés Jeria Rivera

Contador.

Contador

Plazo Indefinido.

____Publicista

* operativo semana

Plazo Indefinido.

34 |Guillermo Enrique Jimenez Apablaza

Nicolds David Labra Espina

lgnacia Antonia Letelier Acosta

Gustavo Fernando Madrid Catalan

Juan Baustista Martinez Angulo

as
Ed
az
38 |iorge Ignacio Manriquez Baeza
39
| 90 |

Oscar Eduardo Maulén Saldias

Departamento de Auditoria Operativa

Licencia de Ensefianza Media.

Apovyo operativo y
Mantencién de Areas
Verdes.

Plazo Indefinido.

Técnico Veterinario.

Coordlnacidn y Apoyo en
granja sdbado, Domingos vy
Festivos.

Plazo Indefinido.

Licencia de Ensefianza Media. |

Monitor

Plazo Indefinido.

Diplomado en Gestion de
eventos y gestidn cultural.

Encargado de Alianzas

Plazo indefinido.

Licencia de Ensefianza Media.

Monltar.

Plaze Indefinidao.

Licencia de Ensefiaza Media.

Apoyo operativo y
Mantencién de Areas
Verdes.

Plazo Indefinido.

Licencia de

fianza Media.

Ayudante de Ma

LT,
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Cuadro N°3.

41 |Daniela Alejandra Medina Muiioz

42 |Rodrigo Augusto Medina Borquez

43 |Grace Melanie Meléndez Aravena

44 [Marco Antonio Molina Valdés

45 | Andrés Daniel Monardes Diaz

46 |Pedro Alejandro Mondaca Hernand

47 |Pedro Patricio Mufioz Alfaro

48| Alejandro Mauricio Mufioz Salgado

8

Yeritza Andrea Neira Navarro

Manuel Antonio Nancucheo Navarr

Mario del Carmen Olate Arias

Juan Patricio Olea Palma

Patricio Alejandro Orellana Araya

Macarena Belén Ortiz Iturra

GIE[E|S RS

Matias Alexander Osores Retamal

56 |Carlos Alonso Pacheco Liberona

57 [Luis Enrigue Palma Merino

58 |Juan Ariel Paredes Bastias

59| Paula Elisa Parodi Valenzuela

60|Pedro Pablo Parra Marquez

Cuadro N°4.

Luis Omar Pefa Leiva

Cristobal Alejandro Pino Vargas

Juan Alfonso Pichun Valenzuela

|Patricio Reinaldo Plaza Gutierrez

Oswaldo Andrés Riveras Villegas

Lecnardo Antonio Szlazar Araya

losé Miguel Sanchez Arcos

61

62

63
| 64

65 |Sandra Beatriz Reveco Garcia
66

67

68

69

Camilo lgnacio Sdnchez Herrera

70 |Angel Oriel Sandoval Vidal

Abogada.

Asesor Juridico v Encargada
de RR.HH

Plazo Indefinido.

Técnico en Construccion.

Encargado de Operaciones.

Plazo Indefinido.

Técnico en Turismao,

Apoyo operativo, manitor
visitas guiadas.

Plazo Indefinido.

encia de Enseiianza Media.

Apoyo operativoy
Mantencién riego
automatico.

Plazo Indefinido.

icencia Ensefianza Médiay
Curso de Salvavidas.

Monitor y salvavidas.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Ayudante de Maestro.

Plazo Fijo.

cencia de Ensefianza Media.

Apoyo operativoy
Mantenciéh general del
pargue.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Monitor.

Plazo Indefinido.

Técnico en Gestidn de
Personas.

Asistente en RR.HH

Plazo Indefinido.

Técnico Electricista.

Encargado de Bodega

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Basica.

Mantencion Areas Verdes.

Plazo indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Maestro Albafil.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Mantencién Areas Verdes.

Plazo Indefinido.

Arquitecto.

Jefa de Proyectos.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Monitor.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensefianza Media.

Maestro carpintero.

Plazo Fijo.

g. En Prevencion de Riesgo
Calidad y Ambiente.

Encargado de Finanzas.

Plazo Indefinido.

Técnico en Electricidad.

Mantencion de
instalaciones Eléctricas.

Plazo Indefinido.

Comunicador Audio Visual,

Encargada Granja.

Plazo Indefinido.

cencia de Ensenanza Media.

Ayudante de Maestro.

Plazo Fijo.

icencia de Ensefianza Media.

Maestranza Jardinerfay
Paisajismo

Plazo Fijo.

Técnico en Gastronomia
Internacicnal.

Encargado Cocinerfa.

Plaza Indefinida.

icencia de Ensefianza Media.

Maestro Alba#il.

icencia de Ensefianza Media.

Ayudante de Maestro.

Plazo Fijo.

icencia de Ensefianza Media. Maonitor. Plazo Indefinido.
. Fotégrafo y apoyo -
Comunicador Audiovisual. - 2 .V POy Plazo Indefinido.
audivisual.
Mantencién granja
Licencia de Ensefanza Media. 2 Eram Plazo Fija.
educativa.

Maestro Albafil.

Maestro en obras menores.

Plazo Iindefinido.

icencia de Ensefianza Media.

Jefe operativo fin de
semana y festivos.

Plazo Indefinide.

Licencia de Ensefianza Media.

instalacién y mejoras en
sistema de riego y apoyo en
areas verdes.

Plazo Indefinido.

71 |Alexis Marcelo Sepulveda Martinez

72 |Manuel Jesus Soto Figueroa

73 |Mabel Sixtina Soto Santa Maria

74 |Osvaldo Michel Soto Sepulveda

75 |Cristian Andres Tapia Bastias

Licencia de Ensefianza Media.

Maestro carpintero.

Licencia de Ensefianza Media.

Ayudante de Maestro.

Plazo Fijo.

Licencia de Ensefianza Media.

Aseo General.

Plazo Indefinido. |

Curso de Salvavidas.

Monitor y salvavidas.

Plazo Indefinido.

Licencla de Ensefanza Media.

Apoyo en granja educativa.

Plazo Fijo.

3

Gisela Andrea Thjoernelund Marenao

Licencia de Ensefanza Media
y Curso de secretariado.

Asistente de Direccién,

Plazo Indefinido,

Mantencian de Areas

77 |Carlos Toledo Peralta Licencia de Ensefianza Basica. ¥ Plazo Indefinido,
2 .
78 |Luis Arturo Toledo Peralta Licencia de Ensefianza Basica. Mantencién de Granja. Plazo Indefinido.
79 |Valentin Mauricio Urrea Tapia Licencia de Ensefanza Media. Monitor. Plazo Indefinido.
Licencia de Ensefianza Media | Apoyo operativo, salvavidas .
80 |Rodrigo lgnacic Urrutia Mufioz A B .p L Plazo Indefinido.
y Cursa de salvavidas. y primeros auxilios.
81|Amanda Rayén Vega Lira Luz::ncla de Ensefanza Media. Monitor. ] Plazo Indefinido.
82 |Luis Isajas Venegas Valenzuela Licencia de Ensefianza Basica. Mantencidon de Granja. Plazo Indefinido.
83 |David Moises Vergara Naranjo Licencia de Ensefianza Medjia. Maestro soldador. Plazo Indefinido.
B4 |Maria del Pilar Vicente Calzada Paisajista. Encargada de Areas Verdes. Plazo Indefinido.
Apoyo labores B
85 |Gustavo Adolfo Mufioz Sagredo administrativas y Chofer de Plazo Fijo.
la Corporacién.
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Observacion.

1. En la revisiébn de documentacion del personal que se encuentra contratado
bajo la modalidad de cédigo del trabajo, las carpetas de las siguientes

personas NO se encontraban presente:

» Benjamin Erasmo Callugueo Huenubil. (N° 15 del listado)
> Alexis Marcelo Sepllveda Martinez. (N° 71 de! listado)

9.9 Evaluacién del proceso de seleccion del personal a codigo del trabajo.

Se realiza un analisis de la informacién
contenida en cada carpeta del personal contratado en la modalidad de
Cédigo del Trabajo en la Corporacién Municipal Pueblito de las Vizcachas.
Los criterios que se consideraron en la revisidén de la informacion fueron:
Curriculo vitae, Cédula de identidad, Certificado de antecedentes, Titulo
Profesional, Contratos vigentes, Certificacién de capacitaciones, ODI (D.S

N°40) y renovacién de contratos.

Lo mencionado anteriormente es representado bajo el siguiente grafico:
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Se interpreta los resultados obtenidos en
base a los criterios que se utilizaron para efecto de la revision de la documentacion
existente en las carpetas del personal contratado bajo la modalidad de Codigo del
Trabajo, el andlisis que se obtuvo es el siguiente: el 83% de la documentacion
existente en las carpetas del personal refleja la ausencia de Certificado de
Capacitaciones, el 81% representa que No cumple con la presencia de Titulo
Profesional o documento que acredite estudios superiores; el 66% representa la
ausencia de la fotocopia de la Cédula de Identidad, el 66% de la documentacion No
cumple con la presencia de Curriculo Vitae; el 65% de las carpetas No cumple con
la presencia de Certificado de Antecedentes y finalmente el 2% refleja la ausencia
de la ODI (D.S N°40)

Observacion.

1. Se sugiere que el Departamento de Recursos Humanos, subsane la

ausencia de la documentacion faltante.

o Certificado de capacitacion (en caso que tenga realizada)
¢ Titulo Profesional.

¢ Fotocopia Cédula de Identidad.

e Curriculo Vitae.

¢ Certificado de Antecedentes.

e« ODI (D.S N°40)

2. En revision al Manual de Procedimientos Administrativos, en el item Il
Contratacién Recurso Humanos, No se indica un proceso de seleccién de
personal formal para suplir la vacante disponible. Sélo se sefiala que la
necesidad de contratacién bajo la modalidad de cédige del trabajo la presenta
el Director Ejecutivo de la Corporacion Pueblito de las Vizcachas, tal como
es sefalado en la letra a) del documento mencionado al inicio del parrafo.

9.10 Contratos Cdédigos del Trabajo.

En revision de los contratos del personal de

codigo del trabajo, los siguientes son materia de observacion:

20
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» El contrato de trabajo plazo indefinido del trabajador Juan Ramén Escobedo
Escobedo, No cuenta con la firma del trabajador y falta firma del Director
Ejecutivo de la Corporacion. (Anexo N°9)

* El anexo de contrato del trabajador David Moisés Vergara Naranjo, falta la
firma del trabajador. (Anexo N°10)

9.11 Registro de asistencia Personal Cédigo del Trabajo.

El funcionamiento del reloj control de
asistencia biométrico, escanea la huella dactilar registrada del trabajador,
éste capta un patrén que luego se transforma en un algoritmo dentro del
dispositivo, es asi como este equipo efectia un reconocimiento y registra la

asistencia del colaborador al iniciar y finalizar su jornada de trabajo diaria.

Este sistema es un proceso administrativo
que sirve para monitorear de manera automatica el ingreso y salida de los
colaboradores en la institucion. De esta manera, permite medir el
comportamiento de asistencia de forma general e individual, en un
determinado periodo de tiempo. Este sistema favorece para tener un mayor
control en el registro de las horas extraordinarias, ausencia y turnos. Todo lo
anterior se efectia de manera automatica ofreciendo un control con datos
certeros que ayudaran al momento de calcular las remuneraciones de los
trabajadores. En el anexo N°11, se encuentra el material fotografico de lo

mencionado.

9.12 Descripcion de cargos.

Una descripcion de cargo es una
herramienta esencial en recursos humanos, es un documento que detalla las
tareas, roles, responsabilidades, sefiala las habilidades requeridas y las
expectativas de desempefio para un puesto de trabajo dentro de una

institucion.
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El beneficio de realizar correctamente la

descripcion de puesto de trabajo se traduce en o siguiente:

» Permite definir sueldos de manera justa y equilibrada.
» Favorece la evoluciéon y promocion de las personas en el interior de la
institucion.

» Promueve la evaluaciéon de desempefio.

Y

Se define claramente las funciones.
» Mejora las habilidades del personal.

La ausencia de una correcta descripciéon de
cargo puede presentar consecuencias negativas, tales como:

¢ Dificultad para adaptarse a los cambios en los puestos de trabajo.

» Frustraciones en los trabajadores.

s Clima organizacional inestable.

» Baja en la productividad del trabajador.

+ Una contratacién erronea, conlleva inevitables fallas en quien ejerce
el cargo, perjudicando directamente al departamento en donde se
desempenia.

La Corporacién Pueblito las Vizcachas,
cuenta con los descriptores de cargos en donde se sefiala el perfil, sus
responsabilidades y tareas, requisitos y competencias necesarias para sus
obligaciones. (Anexo N°12)

9.13 Resolucién de Aprobacion Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de la Corporacién Municipal Pueblito de las Vizcachas, tiene por objetivo
informar y precisar a todos sus trabajadores respecto de sus condiciones de trabajo,
derechos, obligaciones y prohibiciones, en relacion a sus labores, permanencia y
vida en las dependencias de la institucion.

Al  documento se le aplico dos
actualizaciones, la primera de ella se efectud con fecha 01 de octubre del afio 2020,
donde se incorpor6 las medidas preventivas acerca de la pandemia Covid-19. La
segunda revision se llevé a cabo con fecha 01 de agosto del afio 2024, en donde
se incluye un protocolo para la actual Ley Karin 21.643.

La Resolucién N°82 bis/2024 con fecha 01

de agosto del afto 2024 sefiala la incorporacion del protocolo de prevencion a la Ley
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21.643 respecto del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo y procedimiento
de investigacion y sancién a conductas establecidas por mencionada Ley al
reglamento interno de orden, higiene y seguridad de la corporacién municipal

pueblito de las vizcachas. (Anexo N°13)

10. Examen de la Materia Auditada.

Como cuestién previa, es Util indicar que el
control interno es un proceso integral y dindmico que se adapta constantemente a
los cambios que enfrentan la organizacién, es efectuado por la administracion y los
funcionarios de la entidad, esta disefiado para enfrentar los riesgos y para dar una
seguridad razonable del logro de la mision y objetivos de la entidad; cumplir con Ia
normativa vigente, entregar proteccion a los recursos de la entidad contra pérdidas
por mal uso, abuso, mala administracién, errores, irregularidades, asi como
también, para la informacion y documentacion, que también corren el riesgo de ser

mal utilizados o destruidos.

10.1. Estatuto Corporativo.

1. El Certificado de Directorio de Persona Juridica sin fines de Lucro con fecha
02/01/2024, indica que se encuentra vigente.

2. El Sr. Andrés Bordali Arias y la Sra. Graciela Segovia Varas, presentaron la
renuncia al Directorio de la corporacion. La eleccion de las nuevas personas
que asumiran y desarrollaran las responsabilidades seran elegida mediante
votacion en la asamblea extraordinaria solicitada para el mes de julio del afio
2024. Se sugiere actualizar la informacion del Certificado de Directorio una

vez realizada la votacion.

3. La ultima actualizacion a la emisioén del Certificado de Directorio de Persona
Juridica sin fines de Lucro se efectué con fecha 25/10/2021.

4. Falta la eleccion y constitucionalidad de los integrantes de la Comisién de
Disciplina como lo estipula el articulo N°45. del Acta del Estatuto en el Titulo
VII De la Comisién de Disciplina.

10.2. Manual de Procedimiento Administrativo.

1. Falta actualizar e indicar en el manual de procedimiento administrativo de

la corporacion pueblito de las vizcachas, el proceso de reclutamiento y
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seleccion de personal que se contrata para desarrollar las funciones en

el interior de la institucion.

Esta deficiencia puede presentar aspecto negativos, tales como:

¥ Al cubrir la vacante con un perfil diferente al cargo, este debe ser
adaptado al personal contratado, en lugar de efectuarlo a la inversa,
como debiera ser.

» EIl personal contratado podria presentar falta de conocimiento y
escasas herramientas para efectuar las labores propias del cargo
asignado.

» La corporacién no dispondra de profesionales que provean
soluciones a las crisis que pudieran presentarse y que son atingentes
a su mision.

» Finalmente, al no efectuar una correcta seleccion de personal para el
cargo, la organizacién pudiera presentar errores continuos en sus
procesos, situacidon que puede afectar considerablemente al
ambiente laboral.

Mediante lo sefalado anteriormente, al
efectuar un correcto proceso de seleccién, considerando evaluar a los candidatos
en funcion de sus habilidades, conocimiento, experiencia y competencias, también
puede considerar aspectos como: personalidad, valores y motivaciones. De esta
manera se puede seleccionar al personal que se pueda adaptar de mejor manera al

cargo y vacante disponible y en consecuencia ser un real aporte a la institucién.

2. Falta incluir y sefialar en mencionado documento que exista un programa de

capacitacién para el personal.

10.3. Evaluacion del proceso de seleccion del personal a Honorario.

1. En base al resultado del analisis realizado, se sugiere subsanar la falta de la
siguiente documentacion en las carpetas del personal a honorario; Curriculo

Vitae, Cédula de Identidad, Certificado de Antecedentes, Titulo Profesionai.

2. En particular se sugiere subsanar en la carpeta personal del Sr. Sebastian
Andrés Soto Lopez, quien presta servicio de atencion veterinaria, consultas
médicas y diagnésticos. Se ausenta; Contrato de Honorarios, Certificado y
Evaluacion de la prestacion del servicio. Ademas de los criterios de
evaluacién utilizados.
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3. En la revisién al Manual de Procedimientos Administrativos, en el item Il
Contratacion Recurso Humanos, No se indica un proceso de seleccién de
personal formal e idoneo para suplir la vacante disponible. Se recomienda

actualizar e integrar el procedimiento mencionado al manual.

10.4. Personal contratado bajo el Codigo del Trabajo.

1. Las carpetas de las siguientes personas NO se encontraban presente:

» Benjamin Erasmo Calluqueo Huenubil. (N° 15 del listado)
> Alexis Marcelo Sepulveda Martinez. (N° 71 del listado)

2. Se recomienda al Departamento de Recursos Humanos, subsanar la
ausencia de la documentacion en las carpetas del personal contratado bajo
la modalidad cédigo del trabajo.

La documentacién a subsanar es:

¢ Certificado de capacitacion (en caso que tenga realizada)
¢ Titulo Profesional.

+ Fotocopia Cédula de Identidad.

+ Curriculo Vitae.

» Certificado de Antecedentes.

e ODI (D.S N°40)

3. En la revisién al Manual de Procedimientos Administrativos, en el item Ill.
Contratacion Recurso Humanos, No se indica un proceso de seleccion de
personal formal e idéneo para suplir la vacante disponible. Se recomienda

actualizar e integrar el procedimiento mencionado al manual.
4. Los contratos de las siguientes personas, se sugiere subsanar:

¢ El contrato de trabajo plazo indefinido del trabajador Juan Ramén Escobedo
Escobedo, No cuenta con la firma del trabajador y falta firma del Director

Ejecutivo de la Corporacion. (Anexo N°9)

o El anexo de contrato del trabajador David Moises Vergara Naranjo, falta la
firma del trabajador. (Anexo N°10)
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10.5. Revisidn pago de cotizaciones previsiones a los trabajadores.

La finalidad de contar con los pago de las
cotizaciones dentro del periodo de tiempo correspondiente, permite que el
trabajador pueda acceder a los beneficios que tiene derecho al momento que se
encuentre desempleado.

El pago de las cotizaciones se realiza a
través de planillas de pago, donde se debe identificar correctamente a los
trabajadores, su remuneracion imponible, el periodo al que corresponde y el monto
cotizado.

La corporacién, efectia el pago de las
cotizaciones de los trabajadores dentro de los primeros doce dias del mes siguiente
del que se devengaron las remuneraciones.

En esta oportunidad se efectué una revisién
y una muestra al periodo correspondiente al segundo semestre del afio 2023 (Julio

a Diciembre) y al primer semestre del afio 2024 (Enero a Julio). (Anexos N°14 — 15).

10.6. Gasto en Personal.

En base a toda la informacion expuesta, se
menciona que, la Corporaciéon Municipal Pueblito de las Vizcachas, presenta un
gasto en personal que representa el 71.65 %; en gastos fijos un 9.39%, en gastos
operacionales el 9.76 %; en inversiones el 9.20% de acuerdo a su ejecucion

presupuestaria del afio 2024.

Presupuesto afio 2024
items $. Representacion en %.
Gasto en Personal. 1.222.175.667 71,65%
Gastos Fijos. 160.152.970 9,39%
Gastos de Operacion. 166.481.262 9,76%
Inversiones. 156.917.433 9,20%
Total | 1.705.727.332 100%
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Ejecucidn Presupuestaria afio 2024 en Porcentaje.

# Gasto en Personal. & Gastos Fijos.  w Gastos de Operacion. Inversiones.

Considerando  los  porcentajes de
representacion de los items indicado, si bien la Corporacién no esta obligada en
esta materia a proceder como lo sefiala la Ley 18.883 correspondiente al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, donde en el Art. 2°, inciso séptimo

indica lo siguiente:

“El gasto anual en personal no podré exceder, respecto de cada municipalidad, del 42% (cuarenta y
dos por ciento) de los ingresos propios percibidos en el afio anterior. Se enfendera por gasto en
personal el que se irrogue para cubrir las remuneraciones correspondientes al personal de planta y a
contrata. Asimismo, se consideraran en dicho gasto los honorarios a suma alzada pagados a personas
naturales, honorarios asimilados a grado, jornales, remuneraciones reguladas por el Cédigo def
Trabajo, suplencias y reemplazos, personal a trato y/o temporal y alumnos en practica’.

El 71.65% de gasto en personal puede
resultar excesivo, considerando lo expuesto anteriormente y teniendo presente que
|la totalidad del presupuesto utilizado en el pago de remuneraciones y honorarios es

con recursos municipales a través de remesas de transferencias.
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11. CONCLUSIONES.

Segun lo sefalado en el desarrollo de la presente auditoria, la Corporacion
Municipal Pueblito las Vizcachas dio respuestas a las observaciones y al examen
de la materia auditada mediante MEMORANDUM RESERVADQ N°1472 de fecha
21 de Octubre del 2024, es dable indicar que, la informacion proporcionada en la
emision de las respuestas se pudieron subsanar gran parte de las observaciones

realizadas en el pre informe en cuestion.

Se conservaran las observaciones 11.1 y 11.2, ya que, falta incorporar
documento que sefale renuncia de las personas que integraron el directorio
anterior. A su vez, queda pendiente la conformacién de la Comision de Disciplina

de la corporacion.

11.1. Sobre la renuncia de dos miembros que incorporaban el Directorio

de la Corporacion Pueblito de las Vizcachas.

Respuesta: L.a Corporacion Pueblito de las Vizcachas refiere que, con fecha 30
de agosto del afio 2024 siendo las 12:30 horas se efectia asamblea
extraordinaria, con motivo de comunicar que se integran dos nuevos miembros

al Directorio, desempefiaran los cargos de secretario y tesorero.

Cabe sefialar que, falta adjuntar Acta que acredite la renuncia formal de los
miembros que conformaba el anterior Directorio Andrés Bordali Arias y Graciela

Segovia Varas, falta documentacion que permita subsanar la observacion.
11.2 . Eleccion y constitucion de la comision de disciplina.

Respuesta: La identidad Corporacion Pueblito de las Vizcachas sefiala que, en
la préxima asamblea ordinaria que se lievara a cabo en el mes de diciembre de
2024, donde se contara con la participaciéon del nuevo Directorio, se procedera
a designar a los miembros que conformaran la Comisién de Disciplina. La cual,
tendra la labor de investigar y sancionar disciplinariamente a los trabajadores de
la identidad mencionada cuando hayan cometido alguna conducta inapropiada

dentro del horario laboral.

Queda pendiente subsanar y determinar quiénes conformaran la Comision de
Disciplina de la Corporacién Pueblitoc de las Vizcachas. Esta parte de la

observacién realizada en el pre informe, queda pendiente de subsanar.
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11.3 . Manual de procedimiento administrativo.

Respuesta: La Corporacion Pueblito de las Vizcachas refiere que, con fecha 10
de octubre de 2024 mediante Resoluciéon N° 154, donde se complementé
Resolucién N°23 de fecha 01 de agosto del 2022 que sefiala la aprobacion del
Manual de Procedimiento de la mencionada institucién. En su complemento se
detalla el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, programa de
capacitacion y proceso de seleccidon que debe efectuar un postulante para
ocupar la vacante disponible de trabajo.

11.4 . Expedientes en carpetas de personal a honorario.

Respuesta: Desde la Corporacion Pueblito de las Vizcachas se comunica que,
se subsana la falta de documentacion ausente en las carpetas del personal que
se encuentra como prestador de servicio (honorario). Se crea la carpeta del
veterinarioc Sebastian Soto con la documentacién requerida. Se adjunté una
muestra de |as carpetas del personal de la corporacién y de la incorporacion de

la documentacién que se complementd en las carpetas del personal.
11.5. Expediente Personal Cddigo del Trabajo.

Respuesta: En el proceso de revision y analisis de la documentacion existente
en las carpetas del personal cédigo del trabajo de la Corporacién Pueblito de las
Vizcachas, mientras se desarrolld esta auditoria faltaba documentacion en los
expedientes de los trabajadores. La institucién comunica que fue subsanada la
ausencia de documentacion en las carpetas de cada uno de los trabajadores de
la Corporacion.

Con respecto a los expedientes de Benjamin Erasmo Callugueo Huenibil y Alexis
Marcelo Septllveda Martinez, mencionados trabajadores se encontraban
finiquitado al momento de desarrollar la presente auditoria, documentos que son
adjuntos en las respuestas emitidas por la identidad mencionada en parrafo
anterior.

11.86. Gasto en Personal.

Respuesta: La Corporacion Pueblito de las Vizcachas estd de acuerdo en
relacién a lo excesivo que puede resultar el gasto en personal, a su vez deja en
conocimiento que no le es aplicable las disposiciones sobre materia contenida
en el articulo 2° inciso séptimo de la ley 18.883, razén por la cual no deberia
existir reproche sobre el mismo.
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Se recomienda crear un método que establezca y determine la remuneracion
asociada al cargo a desempeiiar en el interior de a identidad. No esta demas
dejar en antecedente que, los recursos que son asignado a la corporacion son

publicos.

Ademas, se analizd el porcentaje de inversiones que tiene hoy la corporacion
que representa el 9,20%, en su equivalente a $156.917.433 millones anuales,
permitiendo de esta manera efectuar inversiones mensuales de $13.076.452

millones.

12. RECOMENDACIONES.

12.1. SUELDOS.

Tomando en cuenta que el 71,65% del presupuesto anual de la Corporacion
Pueblito de las Vizcachas, comprende gasto en personal (Cédigo del trabajo y
Honorarios) y entendiendo que los recursos con los que ejecuta dicho
presupuesto, son recursos publicos, es pertinente asimilar dicho porcentaje a lo
estipulado en Ley 18.883, Art. 2°, inciso Séptimo. Si bien es cierto la Corporacidn
no esta sujeta a la normativa aludida, es de toda virtud hacer buen uso de los

recursos.
12.2. CAPACITACIONES AL PERSONAL.

Se recomienda que el departamento de recursos humanos de la Corporacién
Pueblito de las Vizcachas, cuente con una propuesta de capacitacion continua
para todo trabajador que pertenezca a esta identidad. El beneficio de contar con
esta herramienta es alentar el compromiso y cuidar de sus empleados, de esta

manera permite potenciar el desempeno y el resultado final de la institucion.

12.3. UNIDAD DE CONTROL, ESTABLESCA UN PLAN ANUAL DE
AUDITORIA INTERNA.

Se recomienda que la nueva Unidad de Control Interno de la Corporacion
establezca un plan anual de auditoria interna para que sea desarrollado durante
el afo 2025. De esta manera pueden evaluar y manejar riesgos relacionados
con sus procesos documentados. El beneficio es que los empleados conozcan
los procesos de control, comprendan y sigan las reglas establecidas.
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El presente Informe Final queda a vuestra
disposicion y para los fines que estime conveniente.

Sin otro particular, le saluda atentamente,

B i S o T 2
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VICTOR HUGO ESCOBAR GONZALEZ
DIRECTOR DE CONTROL

VHEG/SFB/AEPE.
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 - 2024

ANEXO 1.

Libro de Acta Asamblea Directorio Corporaciéon Pueblito de las Vizcachas.

LIBRO DE ACTAS
100 HOJAS / MATEMATICA 7mm,

!-LAVOFS{?G
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Primera Acta Sesion Directorio, 25 de agosto 2015,

Ultima Acta Sesién Directorio, 30 de agosto 2024
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 2.

Libro de Acta Socios del Directorio Corporacién Pueblito de las Vizcachas.

—

LIBRO DE ACTAS
100 HOJAS / MATEMATICA 7mm.,

&LAVDIE%E
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Primera Acta Sesién Extraordinaria Socios del Directorio, 16 de noviembre 2015.
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 3.

Resolucion de Aprobacion Manual de Procedimiento Administrativo.

PUEB%ITO DE

LAS VIZCACHAS |
CORPORACION CORPORACION MUMNICIPAL

MUNICIPAL
PUEBLITO  DE LAS VIZCACHAS

RESOLUCHIN N°23 .-
Puente Alto, a 01 de agostoe del 2022

VISTOS:

El Acta de constitucidn y estatutos de la Corporacidn Municipal El Puebfito de las Vizcachas
de fecha 13 de agosto del afio 2015, en espacial lo dispuesto en el artlculo 44; Artlculo 87
de la Constitucion Politica de la Repdblica; Articulos 3 v 5 da la Ley Orgénica da Bases de
fa Administracibn del Estado Numero 18.575; Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades Numero 18.695, en espaecial los articulos 129 vy siguientes; Ley N°19.880,
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracién del Estaco, Ley N°15.886, de bases sobre coniratos
adminisiralivos de suministro y prestacién de servicios; Ley N*20.285, scbre accesc a la
informacién publica; Ley N® 20.730, que regula el iobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante 1as autoridades y funcionarios; Ley N* 20.880, sobre probidad en
ia funcidn piblica y prevencién de los conflictos de intereses; El Libro Primero Titulo X000
del Codigo Civil; El digtamean N°160316 de fecha 28 de Noviembre del afto 2021 emitido
por la Contraloria General de la Repiblica; Manual de Procedimientos de Compras de la
Corporacion Municipal Pueblito de Las Vizcachas.

CONSIDERANDO:

1.- Que ia Corporacion del Pueblite de las Vizcachas tiene por objetivos: a) El fomento y
desarrolio produclivo de la actividad artesanal, turlsticas, gastrondémicas y recreativas
pudiendo para tales efectos ejecutar y participar en la promocidn, difusion, fomento,
coordinacidn, y organizacién de actividades artesanales, turisticas, recreativas, culturales,
deportivas y & contacto con la naturaleza y el medio ambiente en todos sus ambitos y
expresiones; b) La adminiatracion y gestién de todo o parte de los inmuebles, recintos,
instalaciones y equipamientos municipales que le hayan sido entregadas para su
administracion, pudiendo para ello ejecutar mejoras y construcsionss de toda indole, vy en
general todas aquellas que los socios de la entidad acuerden.

2.- Que la Corporacién en al cumplimiento de sus objetivos y duranta =| afic 2022 ha puesta
en marcha una sere de procesos para poder adecusr su funcionamiento a lo astablecido an
&l N*160316 de facha 29 de noviembra dal afic 2021 smitido por Contraloria General da la
Republica. Para esto ha procedide a dar cumplimiento a las normalivas que rigen los
procedimientos administrativos, la transparencia de las actuaciones y los procescs de
compras y contrataciones,

3.- Atendido lo dispuesto en ! articulo 44 de los estatutos de la Corporacion, mediante el
cual se determinan las facultades del Director Ejecutive en guanta a estructurar y dirigir la
crganizacidén administrativa interna de la corparacidn de acuerdo a las instrucciones que
imparta el directorio velando por su cormecto funcionamiento, Se hate necesanio actualizar
el funcionamiento y estructura interna de la sntidad e fin de avanzar en las exigencias que
se han hecho a la Corporaciones que funcionan con fondos poblicos.

\f"‘—':“
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PUEBLITO DE

LAS VIZCACHAS

CORPORACION MUNICIPAL

En este contexto cabs mencionar qua Ia Corporacion Munlclpal Pueblito de Las Vizeachas
& encuentra en condiclones de avanzar en el cumplimients del dictamen mencionado, por
cuanto el funclonamlento v estruciura administrativa quedan sujelos a la presents
rosolucion.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE &f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
CORPORACION MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS, el cual entra en plena
vigencla desda el 1 da Septiembre de 2022, y cuye texto es parte Integral de la presente
resoiucion.

2.- CONVALIDESE, {odo acto realizada antes de la facha de vigencia del presente Manual,
que diga relacién con las materias reguladas en sl mismo, y que hayan sido realizados sn
cumplimiento de ia norma general exigible Y aplicable a {a matera por la norma genatal
vigents y el ordanamianto Juridico.

3.-PUBLIQUESE [a presente resolucitn en la pagina de transpararncia de esta entidad

iPA,
'&\,\\\C Loy, e,

% 3
éx”"ﬂlu:ﬂ? &
EL ARELLANO MERING

- DIRECTOR EJECUTIVO
CORPORACION MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS

Distribucién:
-Archlve
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Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 4,

Registro de Asistencia Monitores de talleres Personal a Honorario.

, # | lAdiestramiento
e Caning

(12

¥ @:
o £

e
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 5.

Registro de asistencia Taller de Yoga.
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 6.

Registro de asistencia Taller de Tai Chi.
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 7.

Registro de asistencia Taller de Zumba.
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 8.

Registro de asistencia Taller de Adiestramiento Canino.
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Auditoria Operativa Gestién de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 9.

Contrato Plazo Indefinido trabajador Juan Ramén Escobedo Escobedo
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Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 10.

Anexo de contrato del trabajador David Moisés Vergara Naranjo.

SEXTO: Ambas partes sw conformtsd con b tundsd b b zomade labousl v
ANEXQ DE CONTRATO firzras elg s i, '
CORPORACION MUNICIPAL FUEBLITO BE LAS VIZCACHAS Peciblectads T cnehal ooy, Reac s et

A
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MERINO, chdew, snii, | prrcsi de Dereehe, akis saioast de lrsaded N 10 40387 ‘f‘i 18
0, on sprewnisan de i CORPORACION MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS .
VIZCACHAS, RLT, N° B892 en m oldad do Duvortor Lisit, ambos .- "
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 11.

Registro de Asistencia Personal Cédigo del Trabaijo.
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Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 12.

Descriptor de cargo Sub director,

PUEBL
LAS VIZ
C

CORPORACIG

iTC DE
CACHAS
N

MUNICIPAL

[ ~ DESCRIPTOR DE CARGOS
|l Identificacion del Cargo |

| Corporacién Municipal Pueblito de las Vizcachas
[ Nombre del cargo; Sub Director
["Area: Administracién

"~ PERFIL DE CARGO
REPONSABILIDADES Y TAREAS

- Supervisar y coordinar Ias actividades diarias de los dapartamentos bajo su
responsabilidad para garantizar la eficiencia del parquae.

- Participar en Ia elaboracién y gestidn del presupuesto anual, asegurando &l uso
eficiente de los recursos finantiercs.

- Golaborar son olros lideres de departamento para promover la comunicacion efectiva
y la coordinacion del parque.

- Representar a la organizacidn en reuniones extémas y eventos segun sea necesatio.

- Apoyar a la direccion ejecutiva en los proyectos ejecutades en el parque.

- Revision de rendiciones mensuales

REQUISITOS

- Profesional con al menos 10 semestre de educacion superior

"~ COMPETENCIAS

Organizacidn
Responsabilidad
Comunicacidn Efectiva
Adaptabilidad
Pensamiento critico
Escucha Activa
Gestidn da roles
Trabajar bajo presion
Toma de decisiones

R

Otros elementos

A
/{mn a[/arcL U
43 F0393 4
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Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 13.

Resolucién N°82 bis con fecha 01 de agosto del afio 2024.

PUEBLITO DE

LAS VIZCACHAS

CORPORACION MUNICIPAL

RESOLUCION N°8Z b5 12024

INCORPORA PROTOCOLO DE LA LEY 21,643 AL
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y F
SEGURIDAD DE LA CORPORACION MUNICIPAL
PUEBLITC DE LAS VIZCACHAS.

Puente Alto, —BT Aﬂﬂ 2024

VISTOS: La ley 21.643, que modificd el Cédigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en
materia de prevencidn, investigacidn y sancidn del acoso laboral, sexual o de viclencla
en el trabajo; El Decreto N°21, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprobd
el Reglamento que establece las directrices a las cuales deberdn ajustarse los
procedimientos de investigaclén de acoso sexual, lsboral o de violengia en el trabajo, el
Regfamento Interno de Higiene y Sequridad de la Cerporacidon Municipal Pueblito de las
Vizca;.has y el acta de constitucidn y estatutos de la corporaclén de fecha 13 de agosto
del aito 2015.

CONSIDERANDO:

La necesidad de incorporar Reglamento Interno de Higiene y Seguridad de la Corporacitn
Municipal Pueblito de las Vizeachas, el Protocolo de prevencidn respecto del acosn sexual,
laberal y Ia vigiencla en el trabajo y el procedimlento de Investigacksn y sancidn al que
se someterdn dichas conductas establecidas por la Ley 21,643,

RESUELVO:

APRUEBESE E INCORPORECE a1 Reglamente Interno de Higlene y Seguridad de [a
Corporacién Municipal Puebilto de las Vizcachas, el sigulente Protocolo de prevencién
respecto del acoso sexual, laboral y 1a viclencia en el trabajo v el procedimlento de
Investigacién y sancidn al que se sameterdn dichas conductas establetidas por la Ley
21,643, el cual se entiende formar parte ntegrante de dquel.

JOSE MIGUEL ARELLANO MERINO ™2+ o™
DIRECTGR EXECUTIVO
CORPORACIGN MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS

IJMAM/DMM/GZP
Distribucién:

= Archivo
vou | 75
PUENTE ALTO ' Puente Alto
T T s T o+
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Auditoria Operativa Gestion de Recursos Humanos

AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 - 2024

ANEXO 14.

Comprobantes de pagos de Cotizaciones Previsionales mes de Julio 2023.
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DETALLE DE COMPROBANTE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES
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DETALLE DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES ¥ DEPOSITOS DE AHORRO VOLUNTARIG FONDO DE PENSIONES
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AUDITORIA OPERATIVA GESTION DE RR.HH
Periodo 2023 — 2024

ANEXO 15.

Comprobantes de pagos de Cotizaciones Previsionales mes de Junio 2024.
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DETALLE DE COMPROBANTE PAGC DE CQTIZACIONES PREVISIONALES
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DETALLE DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DEPOSITOS DE AHORROQ VOLUNTARIC FONDO DE PENSIONES
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