


DIRECCION 
DE 

ESTUDIOS 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
	

DIRECCION DE ESTUDIOS 

FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS 

CONCEPTO : Corresponde al proceso de formulación de estudios básicos y de preinversión 
y, su preparación , ya sea directamente o a través de terceros 

Paso 1: 	Se detecta una necesidad, la que requiere del desarrollo de un estudio para su 
profundización, revisión, análisis, evaluación, obtención de resultados y toma de 
decisiones. 

La idea puede se T detectada por la Dirección de Estudios, en alguna otra Dirección 
de la Municipalidad, externamente en alguna organización comunitaria u 
organismo público, en el Concejo ó ser ordenada realizar por el Sr. Alcalde. 

Paso 2: 	La Dirección de Estudios realiza la recopilación de antecedentes necesarios sobre el 
terna. 

Paso 3: 	La Dirección de Estudios se contacta con las Direcciones de la Municipalidad y/o 
con instituciones del sector público y privado 
para definir el alcance del estudio a realizar y temas afines desarrollados 
anterioimente. 

Paso 4: 	Luego se plantea la metodología, mediante la cual se desarrollará el estudio 

Paso 5: 	Se confecciona listado de necesidades para la realización del estudio, en cuyo caso 
se presentan dos alternativas: 

a. Que el estudio sea realizado internamente, situación en la cual se calcula un 
monto total a requerir para recursos: 
- materiales ( material de oficina, equipos de apoyo o otro) 
- humanos ( personal administrativo, técnico y profesional) 
- Financieros (monto total y tiempo requeridos para la realización) 

b. Que el estudio sea realizado externamente, situación en la cual se calcula el 
monto total necesario para la realización del estudio. 

Paso 6: 	Se solicitan los recursos al Sr. Alcalde, los cuales pueden: 

a. ser asignados en el mismo dio presupuestario 
b. ser postulados para el alio presupuestario siguiente, en cuyo caso deberán 

seguir el procedimiento correspondiente. 

Paso 7: 	Contando con los recursos 
a. se realiza el estudio con recursos internos si se opta por ese sistema. 
b. se efectúa el llamado a licitación pública, en el cual se sigue el 

procedimiento que corresponde. 

Paso 8: 	Se efectúan reuniones de coordinación con las difrenets Direcciones de La 
Municipalidad y otros servicios públicos, si corresponde. 
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Pasoo .9, : Durante la ejecución del estudio, según sea el tiempo de duración, se emiten 
informes mensuales, bimensuales o trimestrales, los que son expuestos al Sr. 
Alcalde. 

Paso 10 	El Alcalde de la Comuna le introduce modificacione o adecuaciones, si lo estima de 
conveniencia. 

Paso 11 : 	La Dirección de Estudios, acoge las modificaciones y las introduce en el estudio 

Paso 12: 	Terminado el estudio, se efectúa- la exposición final al Sr. Alcalde. 

Paso 13 : 	Si corresponde, se presenta como proposición al Concejo, el cual puede: 

a. Aprobarlo integramente, 
b. Introducir modificaciones, con lo que regresa al paso N' 7 
c. Rechazarlo:, igualmente se retorna al paso N° 7 

Paso 14 : 	Se dicta el Decreto Alcaldicio de aprobación 

Paso 15: 	Se implementa el estudio 
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DWECCION DE ESTUDIOS 

FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS 

CONCEPTO : Corresponde al proceso de formulación de estudios básicos y de preinversión 
y, su preparación , ya sea directamente o a través de terceros 	...... 	 - 

Paso 1 : 	Se detecta una necesidad, la que requiere del desarrollo de un estudio para su 
profundización, revisión, análisis, evaluación„ obtención de resultados y toma de 
decisiones. 

La idea puede ser detectada por la Dirección de Estudios, en alguna otra Dirección 
de la Municipalidad, externamente en alguna organización comunitaria u 
organismo público, en el Concejo ó ser ordenada realizar por el Sr. Alcaide. 

Paso : 	La Dirección de Estudios realiza la recopilación de antecedentes necesarios sobre el 
tema. 

Paso 3: 	La Dirección de Estudios se contacta con las Direcciones de la Municipalidad yio 
con instituciones del sector público y privado 
para definir el alcance del estudio a realizar y temas afines desarrollados 
anteriormente. 

Paso 4: 	Luego se plantea la metodología, mediante la cual se desarrollará el estudio 

Paso 5: 	Se confecciona listado de necesidades para la realización del estudio,, en cuyo caso 
se presentan dos alternativas: 

a, 	Que el estudio sea realizado internamente, situación en la cual se calcula un  
monto total a requerir para recursos: 
- materiales ( material de oficina, equipos de apoyo o otro) 
- humanos (personal administrativo, técnico y profesional) 
- Financieros ( monto total y tiempo requeridos para la realización) 

Que el estudio sea realizado externamente, situación en la cual se calcula el 
monto total necesario para la realización del estudio. 

Paso 6: 	Se solicitan los recursos al Sr. Alcalde, los cuales pueden: 

a. ser asignados en el mismo año presupuestario 
b. ser postulados para el año presupuestario siguiente, en cuyo caso deberán 

seguir el procedimiento correspondiente. 

Paso 7: 	Contando con los recursos 
a. se realiza en forma interna, se calcula el monto total a requerir. 
b. se efectúa el llamado a licitación pública, en el cual se sigue el 

procedimiento que corresponde. 

Paso 8: 	Se efectúan reuniones de coordinación con las diferentes Direcciones de La- 
Municipalidad y otros servicios públicos, si corresponde. 
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.Paso 9 : 	Durante la ejecución del estudio, segun sea el tiempo de duración, se emiten 
informes menspales, bimensuales o trimestrales, los que son expuestos al Sr. 
Alcalde. 

Paso : 	El Alcalde de la Comuna le introduce mcdificacione o adecuaciones, si lo estima de 
conveniencia. 

Paso 11 : 	La Dirección de Estudios, acoge las modificaciones y las introduce en el estudio 

Paso 12 : 	Terminado el estudio, se efectúa la exposición final al Sr. Alcalde. 

Paso 13 : 	Si corresponde, se presenta como proposición al Concejo, el cual puede: 

a. Aprobarlo integramente:, 
b. Introducir modificaciones, con lo que regresa al paso N° 11 
c. Rechazarlo, igualmente se retorna al paso N0  11 

Paso 14 : 	Se dicta el Decreto Alcaldicio de aprobación 

Paso 15 : 	Se implementa el estudio 
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Banco Comunal de Datos 

CONCEPTO : Es un sistema computacional, que permite contar con un flujo actuliazado 
de datos relativos a información de la Comuna, preferentemente datos que 
son manejados al interior del Municipio, además de información de relevancia 
comunal 

Paso 1: 

Paso 2 : 

La Dirección de Estudios, en conjunto con el Departamento de Computación 
diseñará un sistema computacional para el ingreso y modificación de la información 
relativa a datos, que formará parte del Banco Comunal de Datos para lo cual 
deberá establecer un sistema de ingreso y actualización de datos 

La Dirección de .Estudios efectuará una revisión y clasificación de la información. 
existente, seleccionando aquella que revista relevancia para ser incorporada a un 
Banco de Datos 

Paso 3: 	Una vez, clasificados los datos por grado de validez para ser incorporados al Banco 
Comunal de Datos, ios datos se clasificarán por áreas y.  sectores 

a. Educación 

b. Salud 

c. Obras y UrbattisIno 

d. Deporte y Recreación 

e. Ornato y áreas ve rdc.s 

f. Subsidios y atenciiin social 

g. Turismo 

h. Tránsito y Trasnporte Público 

i. Alumbrado Públivo 

j. Otros 

Paso 4 : 	Efectuada la clasificación de los datos, corresponderá validar y determinar en 
forma precisa el silltema computacional, mediante el cual se ingresarán y/o 
modificarán estos datos sucesivamente. 

Paso5 : 	Luego la Dirección de Estudios, determinará el sistema permanente en que se 
requerirá la información en forma interna a las Direcciones Municipales y 
externamente a los Servicios Públicos u otros organismos privados 

Paso 6 : 
	

La Dirección de Estudios diseñará los formularios necesarios para el efecto, como 
la periodicidad con que deberán enviarse los datos desde las Direcciones de la 
Municipalidad. 
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Paso 7 : 
	Con los organismos externos, sean públicos o privados, la Dirección de Estudios 

realizará reuniones preliminares de coordinación, con el efecto.de aunar criterios 
para la entrega de la información y adaptarla las necesidades del Municipio 

Paso 8 : 	Se designará a un fiincii ha Irio dependiente de la Dirección de Estudios, como 
encargado del Banco COliklinld de Dalos 

Paso 9 : 	Luego de está: los datos elaborados y procesados, el funcionario encargado 
incorporará éstos al &MICO d !oniunal de Datos 

Paso 10: 
	Iiincionario encargado de t llanco de Dalos, se encargará en forma permanente 

de :le-Matizar los datos y rimihar la inffinnación en fuma permanente. 

Paso 11 : Una vez en .funcionannento el Banco Comunal de Datos, la Dirección de 
Estudios enviará en forma trimestral al Alcalde información resumida del 
comportamiento de la infamación en ese periodo, a modo de que la autoridad 
disponga de Dm herramienta para conocer el acontecer de la Comuna, en lo que a 
datos se refiere. 
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Dirección de Estudios 

Los siguientes son los procedimientos principales de la Dirección de Estudios de la I. 
Municipalidad de Anca, los cuales son complementados con los flujogramas que. se  adjuntan 
para el mejor entendimiento de ellos. 

Banco Comunal de Datos. 
Formulación y preparación de estudios. 



BANCO COMUNAL DE DALOS 

ItlacIch 

LA DIR. DE ESTUDIOS, 
JUNTO Al, DPTO.DE COM-
PUTACION DISENARA UN 

1 

SISTEMA COM'UlACIONAL 
PARA MANTEN :8{ LA IN-
FORMACITT Oil FORMA- 
RA POT D I. BANCO 
COMUNA . DE DATOS. 

LA DIR. DE ESTUDIOS 
EFECTUARA UNA REVISI-
OH Y CLASIFICACION DE 
LA INFORMACION EXIS-
TENTE SELECCIONANDO 

AQUELLA OUE CONSIDERE 
RELEVANIr PARA SER IN 
CORPORADA AL BANCO 
COMUNAL DE DATOS. 

UNA VEZCLASIFICADOS 
LOS DATOS POR GRADO 
DE VALIDEZ, LOS DA-
TOS DE CLASIFICARAN 

POR AREAS Y SECTORES. 

Ilmommmummeml/ 

L

C11,1m ON CIIRRPOIDERA 
VALIDA 	DiERIINAR 

SISTEMA COMMI1AUONAL 
EN FORMA PILCHA EL 

EFECThADA 	Cli1S111- 

mm~mn m* 

.1111.14./..1" 11 ola..1.141111~MoUln111110111•••■■ 

LA DIR. DI ESTUDIOS 
DETERMINARA ti SISTE-
MA PER RIEHTE EN 11E 

SE RE 0 
FORMAI:IRMA  F LIMAMiN 
TERNA A_AS hl «MUNI-
CIPALES / A 13 
PUBLICOS U OTROS OR- 

GANISMOS. 

LA D R. DISFAR1 LOS 
FORM110101 NE:EST/- 
RIOS FAN 11 EFEC10, 
COMO 1A ERIODIADAD 
COM QUE ElIFRAN ENVI-
ARSE LO DATOS DESDE 
LAS DIRECCIONES DE 
LA MU 1CIPALIDAD. 

, 	sh 

LA DIR. DE ESTUDIOS 
REALIZARA REUNIONES 
DE COORDINACION CON 
LOS ORGANISMOS EXTER-
NOS CON EFECTO DE AU-
NAR CRITERIOS PARA 
LA ENTREGA DE INFOR-
MACION Y ADAPTARLAS 
A LA NEC. DE LA IMA 
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SE MIMARA A UN FUN 
CIONARIO DEPENDIENTE 
DE LA DIR. DE ESTU-
DIOS COMO ENCARGADO 
DE IL HINCO COMUNAL 

DIi DATOS. 

LUEGO DE ESTAR ELABO- 
RADOS LOS DATOS Y 

PROCESADOS, El FUNCIO 
MARIO ENCARGADO IN- 
CORPORARA ESTOS AL 

BANCO COMUNAL DE DA- 
TOS. 

EL FUNINARIO SE 
ENCARGARA EN FORMA 

PERMANENTE DE ACTUA-
LIZAR IOS DATOS Y RE-
CABAR IA INFORMACION 
EN FORMA PERMANENTE. 

MEM-. 111~1.  1.11■1111-141, 1.110~15. 

UNA DE;: EN 'UNCIOMA-
MIEN10 El 1311. COMU-
NAL DE DAIS. LA  OIL 

DE 1510010; ENVIARA 
INFOIMACION Al AtCAL- 

TRIMES1RAIMENTE, 

13~111PIM IMOOMITIIMMISIMAi 

F=IN 



SE CONFECCIONA 
LISTADO DE NECESI 
DARES PARA LA REA 
LIZACION 

O
DEL ESTU 

DI 

EL 
ESTUDIO 	SI 

ES REALIZADO 	0 
INTERNA 
MENTE 

NO 

EL ESTUDIO ES REA 
LIZADO EXTERNAMEN 
TE. SE  CALCULA EL 
EL MONTO REQUERI-
DO PARA ESTUDIO 

SE SOLICITAN LOS 
RECURSOS 

E
AL ALCAL 

D 

SE CALCULA MONTO 
MONTO TOTAL A RE- 

QUERIR 

FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS 

(„. INICIO ) 

SE DETECTA UNA HE 
CESIDAD QUE RE-
QUIERE EL DESARRO 
LLO DE UN ESTUDIO 

LA DIRECCION DE 
ESTUDIOS REALIZA 
LA RECOPILACION 
DE ANTECEDENTES 

NECESARIOS 

SE PLANTEA LA ME- 
TODOLOGIA MEDIAN-/  
TE LA CUAL SE DE- 
SARROLLARA EL ES- 

TUDIO 
immuffeteem~~ 



LOS 
RECURSOS 

SON ASIGNADOS 
EL ANO PRESUPUES 
TARJO VIGEN- 

TE 

SE POSTULA PARA 
EL ANO PRESUPUES- 
TARIO SIGUIENTE 

SE OBTIENEN L@S 
RECURSOS 

EL 
ESTUDIO SE 
REALIZARA 

INTERNAMENTE 

SE EFECTUA LLAMA- 
DO A LICITACION 

PUBLICA 

SE ADJUDICA EL 
ESTUDIO 

SE EFECTÚAN REU-
NIONES DE COORDI - 
NACION CON LAS DI 
RENTES UNIDADES 
QUE CORRESPONDAN 



DURANTE LA EJECU-
CION DEL ESTUDIO 
SE EMITEN INFORME 

PERIODICOS 

LA DIRECCION DE 
ESTUDIOS 	ACOGE 
	> LAS MODIFICACIO- 

NES Y LAS INTRODU 
CE AL ESTUDIO 

TERMINADO EL ESTU 
DIO SE EFECTUA LA 
EXPOSICION FINAL 

AL ALCALDE 

CORRES 
ONDE PRE- 
SENTARLO AL 

CONCEJO 

SE DICTA DECRETO 
ALCALDICIO 	DE 

APROBACION 

SE 
APRUEBA EL 
ESTUDIO 

SI 

SE IMPLEMENTA EL 
ESTUDIO 

ISI 

NO 

EL ALCALDE INTRO-
DUCE MODIFICACIO-
NES SI LO ESTIMA 

CONVENIENTE 



FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS 

INICIO 

SE DETECTA UNA HE 
CESIDAD QUE RE-
QUIERE EL DESARRO 
1LO DE UN ESTUDIO 

LA DIRECCION DE 
ESTUDIOS REALIZA 
LA RECOPILACION 
DE ANTECEDENTES 

NECESARIOS 

SE PLANTEA LA ME-
TODOLOGIA MEDIAN-
TE LA CUAL SE DE-
SARROLLARA EL ES- 

TUDIO 

SE 	CONFECCIONA 
LISTADO DE HECES' 
DADES PARA LA REA 
LIZACION DEL ESTU 

DI 
'11 	11'1 1,11, '1 I 	11' 11 

EL 
df ESTUDIO 	SI 

( ES REALIZADO 
INTERNA 
MENTE 

EL ESTUDIO ES REA 
LIZADO EXTERNAMEN 
TE. SE  CALCULA EL 
EL MONTO REQUERI-
DO PARA ESTUDIO 

SE SOLICITAN LOS 
RECURSOS AL ALCAL 

SE CALCULA MONTO 
MONTO TOTAL A RE- 

QUERIR 



EL 
ESTUDIO SE 	SI 
REALIZARA 

INTERNAMENTE 

7 

INO 

LOS 
RECURSOS 

/. SON ASIGNADOS 	SI 
C EL ANO PRESUPUES 
N. TARJO UIGEN-

TE 7 

-0" 

1 
¡NO 
1 

SE POSTULA PARA 
EL ANO PRESUPUES-
TARIO SIGUIENTE 

SE OBTIENEN LOS 
RECURSOS 

.11 

SE EFECTUA LLAMA- 
DO A LICITACION 

PUBLICA 
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SE ADJUDICA EL 
ESTUDIO 

SE EFECTUAN REU-
NIONES DE COORDI-
NACION CON LAS DI 
RENTES UNIDADES 
QUE CORRESPONDAN 



SE 
NO 	/APRUEBA EL 	SI 

ESTUDIO 

DURANTE LA EJECU- 
C
E  
ONM IDE

N  INFORME
PERIODICOS 

EL ALCALDE INTRO-
DUCE MODIFICACIO-
NES SI LO ESTIMA 

CONVENIENTE 

LA DIRECCION DE 
ESTUDIOS 	ACOGE 
LAS MODIFICACIO-
NES Y LAS INTRODU 

CE AL ESTUDIO 

TERMINADO EL ESTU 
DIO SE EFECTUA LA 
EXPOSICION FINAL 

AL ALCALDE 

"CORRES 
,DONDE PRE- 	NO 
C SENTARLO AL ) 	 
"N.. CONCEJO 

L____44 SE DICTA DECRETO', 
ALCALDICIO 	DE 

APROBACION 
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