












Conforme a las atribuciones del administrador municipal establecidas en la Ley

N°18.695 Orgánica Constitucional de Municipalidades, en cuanto a la función de

colaborador directo del alcalde en las tareas de coordinación y gestión

permanente del municipio, y en la elaboración y seguimiento del plan anual

de acción municipal, ejercerá las atribuciones que señale el reglamento

municipal y las que le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con

la naturaleza de su cargo. El proceso presentando para la elaboración del Plan

Anual de Acción alineado con el PLADECO 2020 – 2022. en la medida en que

este instrumento se articula con los distintos instrumentos de planificación

que posee la municipalidad.

A partir de la implementación del Sistema Presupuestario, que administra el

proceso de formulación del proyecto presupuestario municipal, se vinculan con

los distintos planes, programas, proyectos y actividades del plan operativo del

PLADECO del año 2020 -2022. De esta forma, los planes, programas y

presupuesto se vinculan directamente con el Plan Operativo mediante sus fichas

de acción.

Es así que el uso de esta herramienta pretende mejorar el proceso para la toma

de decisiones, avanzar en la eficiencia de la asignación y uso de los recursos

públicos, y fortalecer el control y la gestión municipal.



Niveles de planificación para el Plan de Desarrollo Comunal de Caldera
2020-2022.

Fuente: elaboración propia.



Definición de la Visión de Desarrollo Comunal en la

estructura secuencial del diseño estratégico para el Plan de Desarrollo
Comunal de Caldera 2020-2022.

Visión de Desarrollo Comunal

Caldera, modelo de comuna sostenible y con calidad de vida.

Fundamentos de la Visión de Desarrollo Comunal:

Caldera y sus territorios serán para el año 2022

un modelo de comuna turística, atractiva para vivir, descansar e invertir;

que fomenta el desarrollo urbano y rural,

integra a sus familias, potencia la aptitud turística de sus habitantes,

respetando su patrimonio natural y cultural,

siendo referente en el manejo sustentable de los recursos naturales

como la pesca y acuicultura; la generación de energías renovables

y recursos hídricos para el consumo humano y las actividades productivas,

incorporándose en la ruta del Corredor Bioceánico

por su privilegiada conectividad multimodal y desarrollo portuario.

Fuente: elaboración propia.



LINEAMIENTOS ELABORACIÓN PLAN ESTRATEGICO – PLAN DE
ACCIÓN MUNICIPAL.

PERSPECTIVA RECURSOS: La que incluye los recursos financieros, su gestión

y buen uso; los recursos físicos, su cuidado y mantención; y los más importante

los recursos humanos, su capacitación constante, su estimulación y buen clima

laboral.

PERSPECTIVA PROCESOS: Involucra tanto la gestión interna del municipio en

sus procesos internos y también los procesos que requieren la interacción con la

comunidad.

PERSPECTIVA DESARROLLO COMUNAL: Se refiere a la gestión que fomenta

el desarrollo integral de la comuna, en temas como desarrollo turístico,

productivo, cultural, económico, etc.

PERSPECTIVAS DESARROLLO SOCIAL: Abarca las gestiones que buscan

mejorar la calidad de vida de los habitantes de la comuna, en temas como

deporte, vivienda, espacios públicos, etc.

Perspectiva aprendizaje
y crecimiento

"Si maximizamos los
recursos, capacitando a
funcionrios y cuidando

la infraestrructura.."

Perspectiva
procesos internos
"Podemos desarrollar

procesos de calidad que
conduzcan a una mejora

continua"

Perspectiva clientes
"Logrando un

desarrollo integral
de la comuna..."

Perspectiva
financiera

" Traducido en una mejor
calidad de vida de los

habitantes de la comuna"

CALDERA
SOMOS MAS



ALCALDIA

EL ALCALDE (SA) es la máxima autoridad de la municipalidad y en tal calidad

le corresponden a su dirección y administración superior y la supervigilancia de

su funcionamiento. Como máxima autoridad tiene, entre otras, las siguientes

atribuciones:

a) Las exclusivas señaladas en el artículo 63 de la  Ley N° 18.695,
Orgánica constitucional de municipalidades.

b) Las señaladas en el artículo 65 de la Ley N° 18.695, Orgánica
Constitucional de municipalidades.

c) Dar cuenta pública al Concejo a más tardar en el mes de abril de cada
año de la gestión anual y de la marcha general de la Municipalidad de
acuerdo con lo indicado en el artículo 67 del texto legal señalado en
punto a) anterior.

d) Administrar en forma eficiente los recursos y patrimonio municipal.

e) Promover el desarrollo económico, social, cultural y

territorial.





DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

La dirección de Administración Municipal tiene a su cargo la supervigilancia de todas

las unidades municipales y será el colaborador director de la alcaldesa en la

coordinación y gestión municipal.

Funciones Generales: Será su responsabilidad el funcionamiento armónico de las

unidades municipales para el cumplimiento de las metas propuestas, y tendrá, además,

las siguientes funciones y/o atribuciones específicas:

Funciones específicas:

• Presidir, gestionar y convocar el comité técnico de directores, el que deberá

realizarse periódicamente

• Ordenar e implementar las medidas necesarias para cumplir con las políticas,

planes, programas y proyectos municipales.

• Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organización y procedimientos

y descripciones de cargos.

• Elaborar, proponer y programar en coordinación con otras unidades municipales, los

gastos de inversión en la municipalidad y los gastos de operación.

• Disponer de las primeras medidas en situaciones de emergencia al interior del

municipio y fuera de él, en coordinación con la Oficina de Protección Civil y la Dirección

de Medio ambiente, aseo y ornato.

• En general, todas aquellas funciones que la alcaldesa le delegue, en virtud del

artículo 63 letra j) de la ley 18.695, previo decreto delegatorio publicado en el Diario

Oficial.

• Ejercer las atribuciones delegadas por la alcaldesa.

La Administración Municipal cuenta con los siguientes departamentos:

•   Control de Gestión y Calidad
•   Informática
•   Gabinete





SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN

Secretaría Comunal de Planificación (SECPLAN) es una Dirección que depende

directamente de la alcaldesa y su director es de su exclusiva confianza. Su función

es prestar asesoría permanente a la alcaldesa y al H. Concejo Municipal en

materia de estudios y evaluaciones propias de ambos órganos.

En general, a la Dirección de SECPLAN le corresponden las siguientes funciones

específicas:

• Servir de secretaría técnica permanente de la alcaldesa y del concejo municipal

en la formulación de la estrategia municipal;

• Asesorar a la alcaldesa en la elaboración de proyectos del PLADECO y de

presupuesto municipal;

• Efectuar análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la

comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

• Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda, para los

llamados a licitación;

• Recopilar y mantener la información comunal y regional atingente a sus

funciones.

•Realizar levantamientos topográficos, diseños arquitectónicos de obras, sus

especificaciones técnicas, cálculo estructural y presupuesto;

• Mantener actualizada una base de datos poblacional, económicos, entre otros,

de la comuna;





CONTROL INTERNO

El Departamento de Control Interno, es una unidad administrativa de apoyo

superior, establecida en la Ley Orgánica de Municipalidades, N° 18.695 del 31

de marzo de 1988, que en su Artículo 29° dice:

A la unidad encargada del control corresponderá:

a) Realizar la auditoría operativa interna de la municipalidad, con el objeto de

fiscalizar la legalidad de su actuación;

b)  Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal;

c)  Representar a la alcaldesa en y los actos municipales que estime ilegales,

informando de

ello al concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible;

d)  Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones

fiscalizadoras. Para estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del estado

de avance del ejercicio programático presupuestario;

e)  Asimismo,  deberá  informar,    también  trimestralmente,    sobre  el  estado

de cumplimiento de los pagos  por concepto de cotizaciones  previsionales de

los funcionarios municipales  y de los trabajadores que  se desempeñan en

servicios incorporados  a  la  gestión    municipal,  administrados    directamente

por  la municipalidad o a través  de corporaciones municipales,  de los aportes

que la municipalidad  debe  efectuar al  Fondo  Común  Municipal,  y    del

estado  de cumplimiento  de los pagos por concepto de  asignaciones de

perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito a las

consultas o peticiones de informes que le formule un concejal, y;

f) Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley.





SECRETARIA MUNICIPAL

Secretaria Municipal tiene sus funciones establecidas en la Ley N°18.695,

Orgánica Constitucional de Municipalidades, entre las que se encuentras:

1.  Dirigir las actividades de la secretaría administrativa de la alcaldesa y

del Concejo Municipal.

2.  Desempeñarse como ministro de fe en todas las actuaciones

municipales.

3.  Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaración de

intereses establecida por la Ley 18.575.

4.  Desempeñar las funciones de secretario del Concejo Municipal.

5.  Cumplir las funciones establecidas en la Ley 19.418 relativas a la

apertura de registro y demás trámites necesarios para la constitución y

funcionamiento de juntas de vecinos, otras organizaciones comunitarias,

y personas jurídicas receptoras de fondos públicos.

6.  Refrendar y transcribir las resoluciones de la alcaldesa y los acuerdos

del Concejo Municipal, debiendo velar por el cumplimiento de dichas

resoluciones y acuerdos.

7.  Administrar el sistema de registro y numeración de las ordenanzas

municipales, los reglamentos municipales, decretos alcaldicios exentos y

afectos, circulares internas y oficios de la alcaldesa.

A su vez, tiene a su cargo los siguientes departamentos, secciones y

oficinas:

 Departamento de Registro documental

 Departamento de probidad y transparencia

 Oficina asuntos de concejo municipal

 Sección oficina de partes

 Sección registro y archivo





JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policía Local un órgano jurisdiccional al cual le competen

todas aquellas materias a que se refiere la Ley Nº 15.231 en nuestra

comuna.

La función del juzgado es administrar la justicia dentro de la comuna en

todas las materias en que la ley le ha dado competencia.

Principales Competencias del Juzgado de Policía Local:

•    Infracciones a la Ley del Tránsito (18.290);

•    Infracciones a la Ley del Consumidor (19.496);

•    Infracciones a la Ley de Votaciones Escrutinios (18.700)

•    Infracciones a las Ordenanzas Municipales;

•    Infracciones a la Ley de Rentas Municipales (Decreto 3.063);

•    Infracciones a la Ley de Urbanismo y construcciones;

•    Infracciones a la Ley Nº 19.537, sobre Co – propiedad inmobiliaria;

•    Infracciones a la Ley de Vigilantes Privados;

•    Infracciones a la Ley de Bosques, Pesca Deportiva;

•    Infracciones a la Ley de Alcoholes Nº 19.925, Sobre expendio y consumo

de bebidas alcohólicas;

•    Infracciones sobre conexiones o empalmes clandestinos a matrices o

arranques de agua

•    Otras





DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

La Ley 18.685, Orgánica y Constitucional de Municipalidades, en su párrafo 4

Organización Interna y a través de su artículo 27 define que la función de la unidad

de Administración y Finanzas consiste en:

a) Asesorar a la alcaldesa en la administración del personal de la municipalidad, y

Asesorar a la alcaldesa en la administración financiera de los bienes municipales,

para lo cual le corresponderá específicamente:

• Estudiar, calcular, proponer y regular la percepción de cualquier tipo de  ingresos

municipales.

• Colaborar con la SECPLAN en la elaboración del presupuesto municipal.

• Visar los decretos de pago.

• Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad

nacional y con las instrucciones que la Contraloría General de la República imparta

al respecto.

• Controlar la gestión financiera de las empresas municipales.

• Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir

cuentas

a la Contraloría General de la República, y

• Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

b) Informar Trimestralmente al concejo sobre detalle mensual de los pasivos

acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones

municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberán informar a esta unidad acerca

de su situación financiera, desglosando las cuentas por pagar.

c) Mantener un registro mensual, el que estará disponible para conocimiento público,

sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendrá

acceso permanente a todos los gastos efectuados por la municipalidad.



d) Remitir a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio

del Interior, en el formato  y  por  los  medios  que  este  determine  y  proporcione,

los

antecedentes a que se refieren las letras b) y c) precedentes.

e) El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d)

deberán estar disponibles en la página Web de los municipios y, en caso de no contar

con ella, en el portal de la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo en

un sitio especialmente habilitado para ello.

Departamentos dependientes de la Dirección de Administración y Finanzas:

 Departamento de finanzas

 Departamento de recursos humanos

 Departamento de rentas

 Departamento de fiscalización











4 FORMALIZAR PROCESO EMISIÓN DECRETOS DE PAGOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTO =

100%
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DICIEMBRE PERSPECTIVA DE PROCESOS 40% NO UNIDAD DE CONTABILIDAD

5 CUMPLIMIENTO PAGO OPORTUNO PROVEEDORES PLANILLA = 100%

COMPROBANTE DE ENVÍO
MENSUAL A LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD, CON EL
DETALLE DE LAS FACTURAS QUE

ESTÁN POR VENCER

ENERO A DICIEMBRE PERSPECTIVA DE RECURSOS Y PROCESOS 50% NO UNIDAD DE ADQUISICIONES

6 CAPACITAR A LOS USUARIOS DEL PORTAL MERCADO DE
PÚBLICO QUE DEBEN ACREDITARSE EN EL AÑO 2022

CAPACITACIONES=
(CAPACITACIONES REALIZADAS/

CAPACITACIONES
PROGRAMADAS)*100

INVITACIÓN A LAS
CAPACITACIONES MEDIANTE

CORREO ELECTRÓNICO
MAYO - JULIO PERSPECTIVA DE RECURSOS Y PROCESOS 30% SI UNIDAD DE ADQUISICIONES

7 CUMPLIMIENTO CON LA GESTIÓN DE CONTRATO
DISPUESTA EN LA PLATAFORMA DE MERCADO PÚBLICO

CAPACITACIONES=
(CAPACITACIONES REALIZADAS/

CAPACITACIONES
PROGRAMADAS)*100

LISTADO DE ASISTENCIA,
FOTOGRAFÍAS Y PPT.
PRESENTACIÓN DE LA

CAPACITACIÓN

ENERO A DICIEMBRE PERSPECTIVA DE PROCESOS 20% NO UNIDAD DE ADQUISICIONES

CREAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORACIÓN DE DECRETOS DE

PAGO

CREAR PLANILLA CON LOS HITOS DE
LOS PROCESOS DE COMPRAS

EJECUTADAS, PARA ALERTA DE PAGO
DE FACTURA DENTRO DE LOS 30 DÍAS
(SEGÚN LO ESTABLECE LA LEY 21.131)

REALIZAR 02 CAPACITACIONES DE
RETROALIMENTACIÓN CON

FUNCIONARIOS QUE OPEREN EL
PORTAL DE MERCADO PUBLICO,

DEBIDO A LAS CONSTANTES
MODIFICACIONES DE LA FORMA DE

ACREDITACIÓN DE COMPETENCIAS DE
LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS.

PARA ESTA GESTIÓN EXISTE UN
MODULO ESPECIFICO EN LA

PLATAFORMA
WWW.MERCADOPUBLICO.CL QUE HA

EXPERIMENTADO UNA SERIE DE
MEJORAS DESDE SEPTIEMBRE DE 2020 A

MAYO 2021, POR LO QUE SE
REALIZARAN CON EL PERSONAL DE

ADQUISICIONES 3 CAPACITACIONES
PARA IMPLEMENTAR LOS NUEVOS

CAMBIOS.



DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

La Ilustre Municipalidad de Caldera, de acuerdo con lo establecido en la Ley

Orgánica Constitucional de Municipalidades Nº 18.605, tiene como finalidad

satisfacer las necesidades de la comunidad local, en este contexto este

departamento debe mantener el aseo y ornato de la ciudad.

Procurar el aseo de los espacios públicos, la adecuada recolección y disposición

de los residuos, las áreas verdes y la contribución al mejoramiento del Medio

Ambiente de la comuna, en virtud de lo establecido en la Ley Orgánica

Constitucional de Municipalidades Nº 18.695, el Plan de Desarrollo Comunal, la

misión municipal y la planificación estratégica.

Dentro de sus principales funciones:

 El aseo de las vías públicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes

nacionales de uso público existentes en la comuna;

 El servicio de extracción de basura;

 La construcción, conservación y administración de las áreas verdes de la comuna.

Esta dirección tiene a su cargo los siguientes departamentos:

 Departamento de Aseo y Ornato

 Departamento de Medio Ambiente

 Departamento de Operaciones





DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA

La dirección de Seguridad Publica de la Comuna es el colaborador directo de la

Alcaldesa en materias propias del área de la seguridad comunal, constituyéndose

en su principal asesor, el director de seguridad pública. Dentro de las tareas que

debe cumplir el Director de Seguridad Publica será el desarrollar, implementar,

evaluar, promover, capacitar y apoyar acciones de

prevención social y situacional, celebrar convenios con otras entidades públicas

para la aplicación de planes de reinserción social y de la seguridad pública a nivel

comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad

Pública y de las Fuerzas de Orden y Seguridad.

Departamentos pertenecientes a esta dirección:

• Seguridad Ciudadana

• Protección Civil





DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL

La Dirección Jurídica Municipal se encuentra a cargo del asesor jurídico, cuyo

marco de regulación se encuentra en el artículo 28 la Ley Orgánica

Constitucional de Municipalidades, que establece la función de prestar apoyo en

materias legales a la alcaldesa y al Concejo. Además, deberá informar en

derecho a todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales les

planteen, las orientará periódicamente con respecto de las disposiciones legales

y reglamentarias, y mantendrá al día los títulos de los bienes municipales.

Podrá, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento de la alcaldesa,

en todos aquellos juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés,

pudiendo comprenderse también la asesoría o defensa de la comunidad cuando

sea procedente y la alcaldesa así lo determine. Además, cuando lo ordene la

alcaldesa, deberá efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, sin

perjuicio que también puedan ser realizados por funcionarios de cualquier unidad

municipal, bajo la vigilancia que al respecto le corresponda.





DIRECCIÓN DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

El objetivo principal de la Dirección de Tránsito es la gestión del tránsito en la

comuna, prestando un servicio completo y eficiente a la comunidad en el

otorgamiento de licencias de conducir, permisos de circulación, y en la mantención

adecuada de la señalización del tránsito en la Comuna, y además velar por el

cumplimiento de la normativa legal que regulan el tránsito y transporte público.

Para ello, tiene asignadas funciones, tales como:

 Otorgar y renovar licencias de conducir

 Otorgar y renovar permisos de circulación

 Determinar el sentido del tránsito en coordinación con los órganos de la

administración del estado competente.

 Señalizar adecuadamente las vías públicas.

Operativamente, y para entregar un mejor servicio a la comunidad se encuentra

definida como se indica:

 Departamento de permisos de circulación

 Departamento de licencias de conducir

 Departamento de señalización vial.





DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

La Dirección de Obras Municipales DOM, es dependiente directamente de la

alcaldesa y su objetivo es velar por el cumplimiento de las disposiciones de la

ley general de urbanismo y construcción y de su ordenanza, del plan regulador

comunal y de las ordenanzas correspondientes.

Además, es la encargada de aprobar, revisar y otorgar los permisos para la

construcción y funcionamiento de los establecimientos públicos y privados que

se instalen dentro del territorio comunal.

Es también función de la DOM el confeccionar y mantener actualizado el

catastro de las obras de urbanización y edificación realizadas en la comuna,

ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; dirigir las

construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas

directamente o a través de terceros.

En general la DOM genera su aporte a la gestión interna municipal al ser un pilar

real a los ingresos municipales por concepto de pago de derechos de

construcción y otros servicios, en este sentido las metas e indicadores de estos

objetivos apuntan directamente a reducir los tiempos de espera de usuarios,

además de hacer más expedito el trámite de otorgamiento de permisos y

regularizaciones a los usuarios de la comuna.

La dirección de obras posee 3 departamentos:

 Departamento de ejecución de obras.

 Departamento de edificación.

 Departamento de administración urbana





DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

La Dirección de Desarrollo Comunitario (DIDECO), es la Dirección responsable

de organizar, estructurar y optimizar la asignación de recursos, además se

encarga de potenciar y propender el desarrollo integral de la comuna, en el foco

de la participación de sus habitantes.

Departamento de desarrollo comunitario:

• Adultos Mayores

• Promoción y gestión territorial

• OPD

• Biblioteca

• Nivelación de estudios

• SENDA

Departamento de desarrollo económico local:

•   Fomento Productivo

•   Programa desarrollo indígena

•   Centro integral de la mujer

•   OMIL

Departamento de desarrollo social:

• Registro social de hogares

• Discapacidad

• Vivienda

• Asistencialidad
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