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Presente

Estimado Don Patricio:

Como es de su conocimiento, haywesfuerzos dirigidos hacia una
reestructuraci®dn organizativa v administrativa del Instituto Chileno

de Estudios Humanisticos.

Porque el Partido DemSerata Cristiano comparte los principios basi-
cos del trabajo del ICHEH, mantiene relaciones amistosas con dicha
institucién y pdr lo“tanto obviamente un gran interé&s en esta labor
reestructurativa,=le envio con la presente para su informacidn algu-
nos documentos mios que forman una contribucidn a aquella discusidn
en el ICHEH.\

Debide 'a la urgencia de resolver sobre todo la situacidn actual de
lawplanilla yo tuve que mandar el dia 25 de Julio de 1988 una prono-
s¥eidn para un nuevo plan de gastos y una nueva planilla a la sede de
la Fundacidn en Alemania. Ambas proposiciones fueron aceptadas por la
Fundacidén, lo que no sianifica aque el ICHEH no tenga vosibilidades

para proponer otras sugerencias.
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Ademds Ud. encontrard una proposicién mia para un organigrama y un
plan de funciones, la que mandé& el dia 2 de Mayo de 1988 al Presidente
del ICHEH y el dfa 15 de Julio de 1988 al Secretario General y al Di-

rector Administrativo de dicha institucidn.

Todas esas proposiciones hay que comprenderlas como contribuciones

mias a la discusidn sobre la reestructuracidn del ICHEH.

Como muestra la fecha del envio de mi proposicidén para ‘un,organigrama
y un plan de funciones, yo desde hace ya semanas estoy.en conversacio-
nes con el ICHEH sobre la reestructuracidén. Lamento que ahora, debido
a los tramites que la Fundacidén tiene que hacer’en Alemania; solamente
queda un plazo hasta fines de Agosto para terminar las discusiones y

proponer finalmente un cambio de contrato.
Agradeciendo desde ya su buena acogida, le salude

muy atentamente

nnm “ﬂ{wb o,

Wilhelm Hofmeister

Incl
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Plan de Funcionesg.del Instituto Chileno de Estudios Humanisticos

Consideraci6n previa:

~ E1l presente plan de funciones del Instituto Chileno de Estudios

Humanisticos - ICHEH , posee validez ante todo para aquellas
dreas que dicen relaci6én con la Administracibén de los recursos
de la Fundaci6én Konrad-Adenauer. Por ello, se mencionan agui
exclusivamente aspectos administrativos, que de ninguna manera

interfieren en el contenido del trabajo del ICHEH.

I. El1 Directorio

El Directorio resuelve:

- el presupuesto anual de los recursos de la,KAS

- egresos fuera de o sobre los gastos planificados, cuyo valor
unitario sea superior a los DM 504000.- (con excepcibn
de egresos extraordinarios que debanj,a su vez ser cubiertos

por ingresos extraordinarios lidadosha objetivos especificos).

II. El1 Director Académico

1. El Director Académico dirige y supervisa la totalidad de las
actividades del ICHEH.
ElDirector Acddemico tiéne especialmente el derecho y la obligacién '
de ejercer su influeneia con miras a un buen. logro de las ta-
reas y sus conteénidos, asi como también a una utilizacién efi-

ciente y raci®haly de los recursos financieros.

2. E1l diregtor "Académico ¢s el responsable de los contenidos del
trabajo @del” ICHEH.

3. E1\WUSpector Académico decide acerca de :
~ 1a supervisidén y direccibén del trabajo que el personal del
ICHEH lleva a cabo
- la presentacibén del plan presupuestario y de trabajo, en con-
formidad con el Secretario General y el Director Administra-
tivo
- la planificacibn financiera y fundamentaciones de caréacter

confidencial, en conformidad con el Secretario General y el

Director Administrativo
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- proposiciones para la realizaci6én de actividades de formacidn,

proyectos de investigaci6én y de publicaciones ( en tanto impli-
quen gastos por un valor superior a los DM 1.000.-, en confor-

nidad con el Director Administratiye,
- el manejo de las quejas y/o problemas en relacifn a las tareas

del ICHEH que son financiadas con recursos de la KAS

El Director Académico suscribe:

- las proposiciones para decisiones sobre el personaly asi como
la descripcibn de los cargos,

- las proposiciones relativas al presupuesto y#al plan de traba-
jo,

- las instrucciones para egresos fuera o por sobre lo planifica-
do, asi como instrucciones que conciernan a asuntos de especial

significacifn econfmica.

El Director Académico ejerce el ‘carge de responsable de Investi-

gaciones.

El Director Académico es responsable de la elaboracién de los
informes cuatrimestrales y del informe anual, y de su presen-

taci6én dentro deglos plazos establecidos.

El Director Académico informa oportunamente al resto del perso-
nal del ICHEH agerca de todos aquellos procedimientos gue sean

necesarios pakra la conduccibén y administracién del Instituto.

El Secrétario General

ElwSecretario General del ICHEH dirige, de comfin acuerdo con

el Director Académico, el trabajo diario del Instituto. El es
especialmente responsable de la coordinacifn entre las acti-
vidades de formacifn, investigacidn y publicacifn del ICHEH, por un lado
y la Administracibén del Instituto por otro.

Al mismo tiempo, el Secretario General es el Director del Depar-
tamento N° 4 (Servicios Técnicos).

El Secretario General actfia como directo responsable de la orga-

nizacién de los eventos de formacidn.




2. El Secretario General reemplaza al Director Académico, cuando

8

.

este dltimo se ve impedido de ejercer sus funciones.

3. E1 Secretario General estd facultado - dentro de su ambito cde

‘competencia - para dar instrucciones e informaciodnes.

4, E1 Secretario General colabora :
- en la elaboracién del presupuesto y la planificaci6n delstra-
bajo,
- en la planificaci6én financiera y las fundamentaciones de, ca-

r4cter confidenéial.

El Secretario General suscribe:

LN

- proposiciones para decisiones acerca del persomnal y descrip-
cién de los cargos,
- proposiciones relativas al presupuesto, yna la planificacidn

del trabajo,
- instrucciones para la organizacifn,y ‘realizacibn de eventos

de formacidn.

IV. El1 Director Administrative

El Director Administrativo es responsable de la administracién
del ICHEH.

El es responsable directo de:

- la direccidn administrativa -homogenea del ICHEH,

- la elaboracién 'y supervisién del presupuesto,

- la planificaci6n financiera,

- los faspectos contables y de caja,

-.1os asuntos relativos a administracién del personal y aspectos
sociales del mismo,

- la disposici6n y rendicién contable de los recursos institucio-
nales,

- el manejo contable de los gastos de administracién y control
del registro de inventario,

- la inspeccién de solicitudes de contrato y contratos propia-
mente tales,

- la asesorfa a inspecciones externas,

- la entrega oportuna de los comprobantes de utilizacibn de

recursos ante la KAS,




- informar oportunamente a la KAS acerca de los requerimientos

financieros del ICHEH.

El Director Administrativo decide:

- acerca del plan presupuestario y desrabajo, asi como también acerea deila
planificacién financiera y de las fundamentaciones de céracter confidencial
(@e comfin.acuerdo con.el Director Académico y elSecretario General) ,

- de comun acuerdo con el Director Académico ; sobre proposicio-
nes para la realizacién de eventos de formacidn, proyectos
de investigaci6én y publicacifén, en tanto lo§ egresos por dicho

concepto sean superiores a los DM 1.000.-.

El Director Administrativo suscribe:

- las instrucciones relativas a obldgaciones que impliquen
egresos de orden financiero, ;remuneraciones y contabilidad,

- proposiciones para decisiones acerca del personal,

- proposiciones para el presupuesto y plan de trabajo,

- instrucciones para egresos fuera o sobre los planificado, asi
como también instruceienes‘que conciernan a asuntos de especial
significaci6én econémica,

- la rendici6én nensual de utilizacibén de recursos financieros,

- la correspondencia con la KAS relativa a asuntos de orden

-

financiero.

El Director Administrativo lleva a cabo la supervisién tanto

en rellacién a aspectos técnicos como de servicio de todo el
personaly; que digan relacibén con la administracién. El coordi-
nawla planificaci6én de las vacaciones del personal de su depar-
tamento, e informa acerca de los procedimientos adiministrati-

vos importantes.

El Director Administrativo prepara la decisiones del Director

Académico acerca del personal.



Los Departamentos

El ICHEH se divide en 5 Departamentos:

- (1) Departamento de Formacifn

- (2) Departamento de Investigaciones

- (3) Departamento de Difusibn

- (4) Departamento de Servicios Técnicos

- (5) Departamento de Administracién
Cada departamento cumple funciones concretas y expresamente
definidas; para cuyo logro y cumplimiento existeren cada uno

de ellos un Director o encargado responsable.

Departamento de Formacibn

A) Funciones del Departamento N2l

El Departamento N°1l es bdsicamente responsable directo de:

- la supervisibn de los contenidos de proyectos de formaci6n, y es-
pécialnente la elaboracifn de “curriculums y material did&ctico,

- la evaluaci6n de los contenidos de las proposiciones de
proyectos, asi como también de programas y solicitudes
importantes,

- la evaluacibn de los eventos de formacidn.

-

El departamento.N°l colabora (en tanto se trate de eventos de
formacidén) en:

- la elaboracién del plan financiero, presupuestario y de trabajo,
- la planificaci6n y desarrollo de eventos.

Para el apoyo de las actividades del departamento pueden ser
creados consejos de formacién, cuyos integrantes no necesaria-

mente deben pertenecer a la planta del personal del ICHEH.

B) Funciones del encargado de formacidn:

El encargado de formaci6n elakhora el programa de los eventos
de formaciOn; especialmente el curriculum y el material di-
dédctico.
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El encargado de formacién dirige la formacibén de monitores,

El encargado de formacifén colabora en

- la planificaci6n anual y la planificacién de trabajo de(su
departamento,

- la organizacién de eventos de formacidn,

- la elaboracién de andlisis politicos,

- la evaluacién acerca de los contenidos de solicitudes de
proyectos y programas,

- la solicitud y asesorfa de las evaluaciones y Su correspon-

diente andlisis,

- la elaboracit6n de informes acerca de. los eventos de formacidn.

El encargado de formaci6én prepara y dirige/ las sesiones de los

Consejos de Formacién.

C) Personal del departamento N° 1

El personal del departamento N° 1 se encarga de modo auto-
suficiente y responsable de las tareas encomendadas en es-—

ta &rea.

Departamento de Investigaciones

A) Funciones del Departamento N° 2

-

El departamento N°2,
; €s béasicamente responsable directo de:
- la elaboracibn del plan de investigaciones del ICHEH,
- el otorgamiento de encargos de investigacidn,
-.el contacto con instituciones cientificas,
~+la evaluacién de los resultados de los trabajos de investi-

gacifbn.

El departamento N° 2 colabora (en tanto se trate de actividades

de investigacidén) en :

- la elaboracifén del plan financiero, presupuestario y de tra-
bajo,

- la planificacién y realizacién de acciones o actividades de

investigacibn



Para el apoyo de las actividades del departamento pueden ser
creados Consejos de Investigacion, cuyos integrantes no nece-
sariamente deben pertenecer a la planta del personal del ICHEHg&

B) Funciones del Encargado de Investigaciones

Las funciones del encargado de investigaciones son asumidas
por el Director Académico del ICHEH, el que, de com@in acuer-
do con el Secretario General y el Director Administrativo,

decide sobre la planificacién anual del departamento de

investigaciones.

El Director Académico prepara y dirigeé las-sesiones

de los Consejos de Investigacién.

C) Personal del departamento N°2 1

El personal del departamento N° 2 se encarga de modo autosu-
ficiente y responsable de las tareas encomendadas en esta

drea.

3. Departamento de Difusidn

A) Funciones del departamento N°3
El departamento),N° 3 es b&sicamente responsable directo de:
| - las tareas de documentacidén, informaci6n y difusién del ICHEH.

K - la edici6n de las publicaciones.

El departamento N° 3 colabora en:

- la elaboracién del plan financiero, presupuestario y de trabajo
de dicha &rea,

-la planificacibén y desarrollo de publicaciones y eventos de
difusidn,

- la creaci6n y mantencién del contacto con instituciones cien-

tificas en el pais y en el extranjero.

Para el apoyo de las actividades del departamento pueden ser
creados Consejos de Difusibén, cuyos integrantes no necesaria-

mente deben pertenecer a la planta del persqgal del ICHEH.
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B)

C)

Funciones del Encargado de Difusibn

El encargado del departamento N°3 es responsable directo
de la difusién de los resultados del trabajo del ICHEH,
tanto desde el punto de vista organizacional como de con-

tenidos.

El encargado de difusidén colabora en:
- la planificaci6n anual y de trabajo de su departamento,
- la presentacién de informes acerca de las¢acciones de

difusidn.

El encargado de difusi6n prepara y dirige las.sesiones de

los Consejos de Difusiébn.

Personal del departamento N°3

El personal del departamento N°3 lleva a cabo en forma auto-
suficiente y responsable las tareas encomendadas en esta &rea.

-

Departamento de Servicios Técnicos

A)

B)

Funciones del departamento N°4

El departamento N° 4 es el encargado de la mantencién y cui-
dado de. los bienes muebles e inmuebles y del automovil de la
institucién; ‘asi como también de la organizacibén y desarrollo

de los servicios necesarios para un transcurso eficiente
y fluido del trabajo del ICHEH.

El departamento N°4 es responsable de la planificacién del

trabajo y del trabajo mismo de la imprenta.

El departamento N°4 colabora (en tanto se trate de asuntos
que incidan en esta &rea) en la elaboracién del plan finan-

financiero y presupuestario.

Funciones del Encargado del departamento N° 4

El encargado del departamento N°4 tiene bajo su responsabili-
dad la planificacidén y la ejecucién del trabajo del mismo.
Las funciones de encargado de departamento son asumidas por

el Secretario General del ICHEH.
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Personal del Departamento N° 4

i~ )

El personal del departamento N° 4 lleva a cabo en forma au-

tosuficiente y responsable las tareas encomendadas en dicha

4rea.

Departamento de Administracién

A) Funciones del Departamento N° 5

El departamento de administracifén es responsable directo de:

- la elaboraci6n del plan presupuestario y delyplan finan-
ciero,

- la disposici6n de los recursos con gue cuenta la insti-
tucibn y la correspondiente rendicién’ de dichos recursos,
asf como también la supervisién del presupuesto,

- el control de los gastos de adminisStraci6n y del registro
de inventario,

- la preparacifén de comprobantes de utilizacifn de recursos

a ser presentados ante“la KAS.

B) "Funciones del Encaxgado .del Departamento N° 5

El departamento N° 5 es dirigido por el Director Administra-
tivo del ICHEH.

C) Personal del departamento N° 5
El personal del departamento N° 5 lleva a cabo en forma 3
autosuficiente y responsable las tareas encomendadas a esta

&rea/

Nota: /El presente plan de funciones del ICHEH ser& completado
por un plan de cargos, con la correspondiente descripcidn
de cada uno de dichos cargos.

La planificacién de cargos y la descripdidn de ellos, al
igual que el organigrama del Instituto seré&n incluidos
como anexo al presente plan de funciones.

De esta forma, constituyen parte de dicho plan.
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Plan de gastos /g(jw /UO S

pate ¢ conlrato entre las partes dg

L

Proyecto: ICHEH / Chile
y Proposicifén de un plan de gastos 1988 / 1989

N
- Datos en marcos slemanes —
Ejercicio 1988 (antiguo) 188 (nuevo) 1989
1. Gas!os para medidas de capacitacion 361.000 361.000 360.000
2. Gastos para sueldos del 163.000 194.000 164.000

personel local

3. Gastos para viajes 6.000 2.500 6.000

4. Gastos corrientes 60.000 45,000 50.000

5. Gaslos para la adquisicion de
equipos, muebles, etc.

6. Gastos para otras medidas 190.000 177.500 99.500
Suma lolal 780.000 780.000 780.000
"'f:f.f'f % Pianimdiviaual Gaslos pata metidas doe capacilaticn

(X ) Flanindvicual Gastos pars sueigos del petsonal lecul (planilia)

(X Planingvidual Gaslos para viales, gaslos para la adquisicion Qe 2quipos y muebles y para olras medios: -

{ i
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Proposici6n planilla del ICHEH : ANEXO N°4
e LML
Planilla segfin contrato Recursos planilla nueva 1988 1989
vigente dispon. (1.11.88)
X DM
Director Académico 16.000 Director Académico 18.000 25.000
Director Administrativo 16.000 Secretario General 4.000 22.000
Docente 25.000 Director Administ. 16.700 17.000
Docente 12.000 Encargado Formacién 17.500 22.500
Asistente 12.000 Docente 15.500 15.000
Contador 10.000 Docente 12.500 15.000
Secretaria 8.000 Docente 2.500 15.000
cetaria 8.000 Docente 2.500 15.000
Secretaria 8.000 Enc. Ev. Difusién 12.500 15.000
Secretaria 8.000 Contador 12500 12.500
Secretaria 8.000 Aydte. Contador 1.500 7.500
Administrador 8.000 Sec. Director 9.000 8.500
Encargado Imprenta 9.000 Secretaria 9.000 8.500
Asistente 5.000 Secretaria 9.000 8.500
Asistente 5.000 Secretaria 9.000 8.500
Asistente 5.000 Administrador 10.000 10.000
Enc. Imprenta 10.000 10.000
Aydte. Imprenta 7.500 7.000
Asistente 7.300 5.500
Asistente 5.500 5.500
Chofer 1.000 5.500
Nochero 1.000 5.500
163.000,- DM 194.000,- DM 264.500,- DM

Esta proposicién fué enviada a Alemania el dia 25 de Julio
de 1988.






