REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
|.MUNICIPALIDAD DE CALDERA

ADMINISTRACION MUNICIPAL
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL

|. Municipalidad de Caldera
ADADDA379322 20/ 12/2022

SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCION ANUAL 2023

CALDERA,

19 DIC 2022
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que aprueba el presupuesto municipal 2023 y las atribuciones que me confiere la ley N° 18.695
“Organica constitucional de Municipalidades”, con sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de contar con un Manual de
procedimiento de seguimiento al plan de accion anual 2023, el cual se dio a conocer en el
memorandum N°618 con fecha 03 de diciembre 2022, dirigida a la presidenta del concejo
municipal.

2.- Citase a Sesién Ordinaria N°47 del Honorable
Concejo Comunal, a efectuarse el dia 03 de diciembre 2022, mediante reunioén remota.

3.- Que, el Concejo Municipal de Caldera, en
Sesion Ordinaria N°47 de fecha 03 de diciembre de afio 2022 aprobé por unanimidad, el Plan
Anual de Gestion Municipal para el aio 2023, acuerdo materializado en Acta de Acuerdo N°618
de fecha 03 diciembre 2022.

DECRETON. /

1.- APRUEBESE, Manual de procedimiento de
seguimientos del Plan de accién anual, contenido en el documento anexo, el cual se
considera parte integrante del presente decreto.

2.- REMITASE NOTIFIQUESE A TODAS LOS
UNIDADES Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES via correo electronico, Camplase por la
Administracion Municipal.

Andtese, publiquese, comunigesg y archivese.
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REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
I. MUNICIPALIDAD DE CALDERA

CITACLDN

Citase a Sesién Extraordinaria N°47 del Honorable Concejo Comunal de Caldera,
para el dia Sabado 03 de diciembre del afio dos mil veintidés, a las 16:00 horas,
mediante reunion remota.

TEMAS A TRATAR:

1. Presupuesto de Salud Municipal 2023

2. Presupuesto Municipal 2023
- Plan Anual de Accién 2023
- Plan Anual de Bienestar 2022
- Plan Anual de Capacitacion 2023
- Plan Anual de Emergencia y Desastre 2023
- Plan Anual de Compras 2023
- Programa de Prestacion de Servicios en Programas Comunitarios 2023
- Meta Institucional del Programa de Mejoramiento a la Gestién 2023
- Plan de Mantencion Administracion 2023
- Plan de Mantencion DIMAQ 2023
- Plan Informatico 2023
- Politica de Recursos Humanos 2023
- Plan Comunal de Seguridad Pablica y Territorial, Caldera 2022-2025

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud..
. ﬁi’»m.w%

Presidenta, Sra. Brunilda Gonzalez Anjel
Concejala, Sra. Rebeca Salinas Bernal
Concejal, Sr. Christian Mufioz Tapia
Concejal, Sr. Claudio Alvarez Robles
Concejal, Sr. Zarko Sepllveda Machuca
Concejala, Sra. Luisa Collarte Marquez
Concejala, Sra. Daisy Cortes Dorador

- Archivo.

WWG/sca




REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
L MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Concejo Municipal
Periodo 2021-2024

ACTA DE ACUERDO N°618/2022

DE ¢ WALDO WONG GENERAL
SECRETARIO MUNICIPAL

A : SRA. BRUNILDA GONZALEZ ANJEL
ALCADESA
PRESENTE

Comunico a Ud., que el Honorable Concejo Municipal en Sesion
Extraordinaria N°47, de fecha 03 de diciembre del afio 2022, llegd al siguiente
Acuerdo:

» Aprobar por Unanimidad de los presentes, Plan Anual de Accién Municipal afio 2023.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,
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i

SECRETARIO MUNICIPAL

Caldera, 03 de diciembre de 2022.
DISTRIBUCION: ?

«  Administracion

Asesoria Juridica

Control Interno

SECPLAN

Transparencia

Archive
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Conforme a las atribuciones del administrador municipal establecidas en la Ley
N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en cuanto a la funcion de
colaborador directo del alcalde en las tareas de coordinacion y gestion
permanente del municipio, y en la elaboracion y seguimiento del plan anual de
accion municipal, ejercera las atribuciones que sefale el reglamento municipal
y las que le delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza

de su cargo.

A partir de la implementacion del Sistema Presupuestario, que administra el proceso
de formulacién del proyecto presupuestario municipal, se vinculan con los distintos
planes, programas, proyectos y actividades del plan operativo. De esta forma, los

planes, programas y presupuesto se vinculan.

Es asi que el uso de esta herramienta pretende mejorar el proceso para la toma de
decisiones, avanzar en la eficiencia de la asignacion y uso de los recursos publicos,

y fortalecer el control y la gestion municipal.

LINEAMIENTOS ELABORACION PLAN ESTRATEGICO — PLAN DE ACCION
MUNICIPAL.

PERSPECTIVA RECURSOS: Acciones que contribuyan al mejoramiento de los

tiempos de respuestas a los usuarios.

iniciativa de optimizacion de los recursos, incrementando los ingresos municipales

mediante acciones.

PERSPECTIVA PROCESOS: Continuar con los procesos de digitalizacion interna,

dando cumplimiento a la ley 21.180.

Mejorar procedimientos internos, estandarizando acciones y ordenando los

procesos realizados.



ALCALDIA

EL ALCALDE (SA) es la maxima autoridad de la municipalidad y en tal calidad le
corresponden a su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento. Como maxima autoridad tiene, entre otras, las siguientes

atribuciones:

a) Las exclusivas sefialadas en el articulo 63 de la Ley N° 18.695,
Organica constitucional de municipalidades.

b) Las sefialadas en el articulo 65 de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de municipalidades.

c) Dar cuenta publica al Concejo a mas tardar en el mes de abril de cada
afo de la gestion anual y de la marcha general de la Municipalidad de

acuerdo con lo indicado en el articulo 67 del texto legal sefialado en punto
a) anterior.

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

e) Promover el desarrollo econémico, social, cultural y territorial.



CEY,

Caldera

ADMINISTRACION MUNICIPAL

PLAN ANUAL DE ALCALDIA 2023

[ DIRECCION

[ DEPARTAMENTO MUNICIPAL
‘ BRUNILDA GONZALEZ - ALCALDIA ‘ ALCALDIA
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS

ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN AL MEJORAMIENTO

INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE LOS

CONTINUAR CON LOS PROCESOS | MEJORAR PROCEDIMIENTOS
DEL CLIMA LABORAL, BASANDOSE ENLOS RECURSOS, INCREMENTANDOS LOS DE DIGITALIZACION INTERNA, | INTERNOS, ESTANDARIZANDO
RESULTADOS ENTREGADOS EN EL DIAGNOSTICO |  INGRESOS MUNICIPALES MEDIANTE | DANDO CUMPLIMIENTOALALEY | ACCIONES Y ORDENANDO LOS
DE LAACHS. ACCIONES. 21180 PROCESOS REALIZADOS.
. - - METAASOCIADAA |  FUNCIONARIO
N OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA | PRIORIDAD | ‘oo b o | RESPONSABLE
. ,
1 MAXIMIZAR USO DE REDES SOCIALES POR EL MUNICIPIO PARA LA DIFUSION DE INICIATIVAS Y R RS RS I EEALS EEERE SR o - G
INSTITUCIONALES PARA INFORMAR A LA COMUNIDAD. |  DE ACUERDO SU NATURALEZA, PRESTABLECERLOS | et o B o e o o 7ADAS °
CANALES MAXIMOS A UTILIZAR POR CADA UNA DE ELLAS.
PAGINA WEB
DAR RESPUESTA OPORTUNA A LAS SOLICITUDES DE Riigﬁgs: : ELS ?JSOPILI:ZIBUIS (ESM?\\E(QS [:?I‘J?X; 3:;?28 80% DE RESPUESTAS EN UN PLAZO <
2| AUDIENCIA, SOLICITADAS POR DISTINTOS CANALES, ’ 3 DIAS HABILES, 10 DIAS PARA LA SISTEMA LEY DEL LOBBY DICIEMBRE PROCESOS 50% NO ALCALDIA
CANALIZADAS A TRAVES DE LA LEY DEL LOBBY B N ATENCION
: CANALZARLAS A TRAVES DE LA LEY DEL LOBBY. :
DIFUNDIR ACTIVIDADES PUBLICOS DE LA ALCALDESA INFORME MENSUAL CON INFORME FINAL CON LOS 11
3| CON 3 ACTIVIDADES EN TERRENO A NIVEL URBANO Y RE{AE%:\Z?L\[L)JES'EEOF{R&EAfSZL;/TESSQﬂé\QESZ_ES ACTIVIDADES DE LA ALCALDESA EN INFORMES REALIZADOS DICIEMBRE PROCESOS 30% NO ALCALDIA
RURAL. TERRENO MENSUALMENTE




DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

La direccién de Administracién Municipal tiene a su cargo la supervigilancia de todas
las unidades municipales y sera el colaborador director de la alcaldesa en la

coordinacién y gestion municipal.

Funciones Generales: Serd su responsabilidad el funcionamiento armonico de las
unidades municipales para el cumplimiento de las metas propuestas, y tendrd, ademas,

las siguientes funciones y/o atribuciones especificas:
Funciones especificas:

* Presidir, gestionar y convocar el comité técnico de directores, el que debera

realizarse periédicamente

» Ordenar e implementar las medidas necesarias para cumplir con las politicas,

planes, programas y proyectos municipales.

* Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos

y descripciones de cargos.

* Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, los

gastos de inversion en la municipalidad y los gastos de operacion.

» Disponer de las primeras medidas en situaciones de emergencia al interior del
municipio y fuera de él, en coordinacion con la Oficina de Proteccion Civil y la Direccion
de Medio ambiente, aseo y ornato.

* En general, todas aquellas funciones que la alcaldesa le delegue, en virtud del
articulo 63 letra j) de la ley 18.695, previo decreto delegatorio publicado en el Diario
Oficial.

* Ejercer las atribuciones delegadas por la alcaldesa.
La Administracion Municipal cuenta con los siguientes departamentos:
» Control de Gestién y Calidad

* Informatica
* Gabinete



PLAN ANUAL 2023

TECNICAS, PLANES Y CONDUCTOR
DESIGNADOS.

Ty
‘é DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
FELIPE FUENTES - ADMINISTRADOR MUNICIPAL
Caldera
Administracién Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
INICIATIVA DE CONTINUAR CON LOS
A:f&%ﬂgigﬁéﬁ?g%é?gf&iN OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE MEJORAR PROCEDIMIENTOS
LABORAL. BASANDOSE EN LOS RECURSOS, DIGITALIZACION INTERNOS, ESTANDARIZANDO
RESULTAI.:)OS ENTREGADOS EN INCREMENTANDOS LOS INTERNA, DANDO ACCIONES Y ORDENANDO LOS
EL DIAGNOSTICO DE LA ACHS INGRESOS MUNICIPALES | CUMPLIMIENTO ALALEY | PROCESOS REALIZADOS.
" | MEDIANTE ACCIONES. 21.180
o 4 5 META ASOCIADA A FUNCIONARIO
N OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD OTRA DIRECCION RESPONSABLE
CREAR DOS INFOGRAFIAS EN DONDE
INFORMAR A LA CIUDADANIA | SE SENALA LAS OFICINAS QUE SE INFOGRAFIAS FOTOGRAFIAS CON
DE LOS DEPENDENCIAS ENCUENTRAN EN LOS EDIFICIOS INSTALADAS EN DOS o
1 MUNICIPALES Y SU MUNICIPALES. DEPENDENCIAS LA?,\‘Ig_I;SLGA%:ZAS DICIEMBRE PROCESOS 30% NO COMUNICACIONES
UBICACION 1-. EFIFICIO CONSISTORIAL MUNICIPALES
2-. EDIFICIO EX MANUEL ORELLA
CONTROL DE
ACTUALIZACION DE LA : PLAN DE TRABAJO DECRETO PLAN DE ) GESTION -
2 PAGINA MUNICIPAL CREACION DE UN PLAN DE TRABAJO DECRETADO TRABAJO DICIEMBRE PROCESOS 20% Sl COMUNICACIONES -
INFORMATICA
IMPLEMENTAR UN REGISTRO EN LA
INTRANET EN DONDE SE TENDRA EL
SISTEMA DE VEHICULOS REGISTRO DE LOS VEHICULOS INFORME TECNICO CON| INFORME TECNICO ADMINISTRACION
3| MUNICIPALES MEDIANTE MUNICIPALES, CONTROL DE LA INSTALACION DEL | CON LA INSTALACION DICIEMBRE PROCESOS 50% NO MUNICIPAL -
INTRANET MANTENCIONES, REVISISONES SISTEMA DEL SISTEMA INFORMATICA




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Ley 18.685, Organica y Constitucional de Municipalidades, en su parrafo 4
Organizacion Interna y a través de su articulo 27 define que la funcién de la unidad

de Administracion y Finanzas consiste en:

a) Asesorar a la alcaldesa en la administracion del personal de la municipalidad,
y Asesorar a la alcaldesa en la administracion financiera de los bienes

municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

« Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos

municipales.
* Colaborar con la SECPLAN en la elaboracion 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 Contraloria General de la Republica

imparta al respecto.
« Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

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

cuentas
a la Contraloria General de la Republica, 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 deberan informar a

esta unidad acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por pagar.

c) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal

tendra acceso permanente a todos los gastos efectuados por la municipalidad.



d) Remitir a la Subsecretaria 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)
deberén estar disponibles en la pagina Web de los municipios y, en caso de no
contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y

Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.
Departamentos dependientes de la Direccion de Administracion y Finanzas:

e Departamento de finanzas
e Departamento de recursos humanos
e Departamento de rentas

e Departamento de fiscalizacién
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Caldera

Adminis tradan Munidpal

PLAN ANUAL 2023

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS - SECCION ADOQUISICIONES

PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
o NICIATIVA DE OPTIMIZRCION DE LOS CONTINUAR CON __35 PROCESOS ME JORAR PROCEDIMENTOS
RECURSCS, NCREME! D05 LOS DEDIGTALEZACION NTERNA, NTERNOS, ES TANDARIZANDD
NGRESOS MUNICP MEDIANTE DANDO CUMPLIMIENTOALALEY ACCIO ORDENANDO LOS
ACCIONES. 21180 PROCE SOS REALZADOS.
ACHS.
N OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDIC ADOR MEDIODEVERIFICACION PLAZD PERSPECTIVA PRIORID AD "Emnm.;:mn FUNCION ARIO RESPONSABLE
DIFUSION NUEVA POLITICA DE
. DECRETO ALCALDICIO
COMPRAS PASAJES AEREOSA |  ELABORAR CRCULAR CON PROCEDIMENTOS D A0 X X . & - . ADOLIS 5
e T R e CRCULAR = 100% QUE APRUEBA MARZO PROCESOS 50% No ADQUISICIONES
: CRCULAR
PUBLICO
CAPACITACION A FUNCIONARIAS Y
FUNCIONARIOS DE LA SECCION DE | ELABORAR CRGULAR EN LA CUAL SE INDIQUE LOS DECRETO ALCALDICIO
2 |CONTABILIDAD Y TESORERIA EN LO| REQUISITOS MINIMOS PARA TRAMITAR PAGOS A CIRCULAR = 100% QUE APRUEBA DICEMBRE PROCESOS 30% No ADQUISICIONES
QUE SE RESPECTA ATODOEL PROVEEDORES CRCULAR
PROGESO DE COMPRA
ELABORAR X
IMPLEMENTAR PROCEDIMENTO | PROCESODE | CREAR PROCEDIMIENTOQUE
CON LA SECCION DE BODEGA REVISON Y PERMITA VALIDAR DE DECRETO ALCALDICIO
3 °© =E > MANERA EFICIENTELA | PROGEDIMIENTO = 100% QUE APRUEBA DICEMBRE PROCESOS 20% No ADQUISICIONES
PARA CHEQUEAR RECEPCION DE | SEGUIMENTO DE :
RECEPCION DE LOS PROCEDIMIENTO
LOS PRODUCTOS LAS e
FACTOREACIONES =
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Administradin Munidpal

PLAN ANUAL 2023

DIRECCION

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE FINANZAS / SECCION DE
CONTABILIDAD E INVENTARIO

PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECT NAPROCESOS
MEJCRAR
ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN | INICIAT VA DE OFT IMIZACION CONTINUAR CONLOS PR[T[-EETEQ;HE:T =
AL MEJORAMIENT O DEL CLIMA DE LOS RECLRS0S, PROCESOS DE DIGITALIZACION ESTANDAREA :NL‘O
LABORAL, BASANDOSE ENLOS INCREMENT ANDOS LOS INTERNA, DANDO ACCIONE é‘Y
RESLLTADOS ENTREGADCSEN | INGRESCS MUNCIPALES CUMPLIMIENTO A LALEY CRJE,‘EN}WDO 108
EL DIAGNOST ICO DE LA ACHS. MEDIANT E ACCIONES. 21.180 PROCESCS
REALEADOS.
L OBJETND ESPECIFICD META D ACCION INDICADOR WEDID DEVERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD “ET.G.;&;:CHI).::II];:DTEG FUNCIONARIO RESP ONSABLE
DISENAR PROCEDIMENTO QUE PERMTA
CONTROLAR LOS PAGOS REALEZADOS VIA - -
LLEVAR EL CONTROL DE LOS PAGOS QUE DISENO DE DECRETO ALCALDICIO QUE SECCION DE
A LS B ARIAS 3 505 )%
1| TRANSFERENCIAS BANCARIAS O DEPOSITOS DIRECTOS SE REALIZAN VIA TRANSFERENCIA PROCEDIMIENTO = 100% (APRUEBA PROCEDIMENTO e SR = 2 CONTABILIDAD
DE LA UNIDAD GIRADORAJPL
BANCARIAEN JPL
A A A S o
SEGUIMIENTO RENDICIONES DE CUENTAS Ilfri?'LPE}rgE[Tg}LﬁQP:;E‘:lé:_é?CE}I\IIEEQESSg\;ET}-IrBCI}E: PLANILLA DE PLANILLA DE SEGUIMIENTO DICEVERE PROCESOS 20% NO SECCION DE
AGRUPACIONES APORTE ENEL A0 2023 SEGUIMENTO =100% EN EL DRVE CONTABILIDAD
INFORMAR A DIDECO DE FORMA TRIMESTRAL EL
[~ A
ESTADODE LASRENDICIONES Y SALDOS EN LAS 3?&?@:@?%”?“0&55 CORREOELECTRONICO SECCION DE
3| CUENTAS COMPLEMENTARIAS CORRESPONDIENTES A | ENVIAR INFORME TRIMESTRAL ADIDECO EN ENERO DEL 2024 = CONRESPALDO DE ENVIO ene-24 PROCESOS 20% NO CE)NTABILID;L‘D
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA 100% DE INFORME
ADMNISTRACIOPN DE FONDOS
MEJORAR LACULTURA EN PROCEDIMIENTOS
INTERNOS RELATIVOS EN CONTROL, RESGUARDO, USO
¥ TENENCIA DE INVENTARIOS Y LLEVAR UNA MANUAL DE PROCEDIMENTO DE BIENES DECRETO ALCALDICIO QUE ASESORIA SECCION DE
4 CORRECTA ADMNISTRACION DE LOS BIENES ADMINISTRATIVO PARA ACTVACION DE MANUAL = 100% APRUEBA MANUAL DE NOVIENMBRE PROCESOS 20% }\HJRTDIC . I;WENT ARIO
MUNICIPALES, SE REALIZARA UN MANUAL DE BIENES EN EL ACTIVOFWO PROCEDIMEINTO " i
PROCEDIMIENTO COMO HERRAMIENTA DE APCYO
PARA LA CONTABILIDAD DEL ACTNVO FLIO.
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Caldera

Administracién Municipal

PLAN ANUAL 2023

DEPARTAMENTO MUNICIPAL

DIRECCION

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS - SECCION TESORERIA

PERSPECTIVA RECURSOS

PERSPECTIVA PROCESOS

MEJORAR

ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN
AL MEJORAMIENTO DEL CLIMA
LABORAL, BASANDOSE EN LOS

OPTIMIZACION DE LOS

INICIATIVA DE co

RECURSOS,

INCREMENTANDOS |
CUMPLIMIENTO A LA OR

LOS INGRESOS

INTERNA, DANDO

PROCEDIMIENTOS

NTINUAR CON LOS

PROCESOS DE INTERNOS,

DIGITALIZACION ESTANDARIZANDO
ACCIONES Y

DENANDO LOS

RESULTADOS ENTREGADOS EN
EL DIAGNOSTICO DE LA ACHS. MUNICIPALES
LEY 21.180 PROCESOS
MEDIANTE ACCIONES. AR
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD METS A;::éﬁ:[:g’f CIRA I::S"‘:OI?‘I’;::ILOE
INVITACION A LAS
CAPACITAR A LA SECCION DE REALIZAR 2 CPACITACIONES A LA CAPACITACIONES
CONTABILIDAD SOBRE EL MANEJO FUNCIONARIAS DE LA SECCION DE 02 CAPACITACIONES| MEDIANTE CORREO ) TESORERIA
DE SISTEMA DE TESORERIA CONTABILIDAD, SOBRE EL USO DEL =100% ELECTRONICO, HOJA RO=IND g e <0es e MUNICIPAL
ATENCION DE CAJA SISTEMA DE TESORERIA "ATENCION CAJA" ASISTENCIA Y
FOTOGRAFIAS.
INFORMAR LOS INGRESOS
PERCIBIDOS PARA CADA UNIDAD ORI R RO U SIS I LIBRO DE TESORERIA
LOS INGRESOS PRECIBIDOS POR UN
CIRADORA DE FORMA TRIMESTRAL,| ;1A GIRADORA Y CUENTA CONTABLE INFORME GO ALV AR TESORERIA
2| PARA QUE PUEDAN MANTENER UN - _ DE RECEPCION DEL | ENERO - DICIEMBRE PROCESOS 30% NO
PARA ENTREGAR INFORMARCION VERIDICA | TRIMESTRAL = 100% MUNICIPAL
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO INFORME POR CADA
g DEL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL CETERNE SEEN Lo FREUFUESA506, UNIDAD GIRADORA.
PRESUPUESTO PARA EL ANO 2023 )
REALIZAR CLASIDFICACION DE LOS
SRR N EETEEA LG8 DECRETOS DE PAGO EN BODEGA DEL ANO
4 2020 Y CONFIRMAR PLANILLA DIGITAL CON
DECRETOS DE PAGOS DEL ANO :
LOS SIGUIENTES DATOS: 1 NUMERO
2020 Y LLEVAR UN CONTROL DE
CORRELATIVO QUE CONTIENE LA CAJA
O DIECIREO OGO DONDE SE RESGUARDA 2- N° DEL PLANILLA DIGITAL = | PHANILLA BIE i3 TESORERIA
3| PARA REVISION DE INFORMACION - DECRETOS DE DICIEMBRE PROCESOS 20% NO
: DECRETO-FECHA -NOMBRE- MONTO - 100% A MUNICIPAL
POR CONTRALORIA GENERAL DE PAGOS ANO 2020
LA REPUBLICA. DEPARARTAMENTO | PETALLE DEL PAGO- ADEMAS NOMBRE DEL
i DEPARTAMENTO Y FUNCIONARIO QIE
SOLICITE EL DECRETO DE PAGO -REGISTRO

DE FINANZAS Y CONTROL
INTERNO.

DE LA FECHA EN QUE SE DEVUELVE EL

DECRETO DE PAGO.
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Caldera

Administracién Municipal

PLAN ANUAL 2022

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPAL

CECILIA QUELOPANA - ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAUDIA CUEVAS - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERSPECTIVA RECURSOS

PERSPECTIVA PROCESOS

MEJORAR
5 PROCEDIMIENTOS
ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN | INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE CONTINUAR CON LOS PROCESOS INTERNOS,
AL MEJORAMIENTO DEL CLIMA LOS RECURSOS, A
DE DIGITALIZACION INTERNA, ESTANDARIZANDO
LABORAL, BASANDOSE EN LOS INCREMENTANDOS LOS DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY ACCIONES Y
RESULTADOS ENTREGADOS EN INGRESOS MUNICIPALES 21180 ORDENANDO LOS
EL DIAGNOSTICO DE LA ACHS. MEDIANTE ACCIONES. PROCESOS
REALIZADOS.
N OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD META A;ggggg': OTRA FUNCIONARIO RESPONSABLE
TODO EL PERSONAL
4 DE PLANTAY
n . ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS CANTIDAD DE
RE\L/(l)SSIOF’T{(Y)(/;\ESILI:A/-I\léLIZ'?\OCéOgEDE DE CONTRATACION DEL PERSONAL A PROCEDIMIENTOS DECRETO DE PROCEDIMIENTO Y 15% E?IEOF’,\/‘-\.II:'{F\"I::I/IAE?\FI'IE)
1 HONORARIOS Y REGLAMENTO DE EXISTENTES/CANTIDAD DE | REGLAMENTO ACTUALIZADOS ’
CONTRATACION DEL PERSONAL A g LIDERADO POR
CONCURSOS PUBLICOS I PROCEDIMIENTOS
HONORARIOS Y REGLAMENTO DE ACTUALIZADOS 1 SEMESTRE 2023 HELGA
1 CONCURSOS PUBLICOS (MES DE JULIO) PROCESOS NO GALLEGUILLOS
DIFUNDIENDO LOS MISMOS A TODO EL PERSONAL
DIRECTORES/AS, JEFATURAS Y DIFUSION POR CORREO Y REUNION CANTIDAD DE PERSONAS REGISTRO DE ASISTENCIA DE PLANTAY
ENCARGADOS/AS CONVOCADAS E CONTRATA DEL
0 INFORMATIVA CON DIRECTORES/AS, INFORMADAS/CANTIDAD DE PANTALLAZOS DE CORREO 10% DEPARTAMENTO
JEFATURAS Y ENCARGADOS/AS ASISTENTES A REUNION ELECTRONICO, FOTOGRAFIAS LIDERADO POR
CLAUDIA CUEVAS
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTO DE DECRETO DE PROCEDIMIENTOS SHIENDE
REVISION Y ACTUALIZACION DEL A . PROCEDIMIENTO ACTUAL/ PERSONAL A CARGO
2 |PROCEDIMIENTO DE COMETIDOS Y COMETIDOS Y VIATICOS ¥ DIFUSION PROCEDIMIENTO ACTUALIZADOS, PANTALLAZO | 2 SEMESTRE (MES DE PROCESOS 10% NO DE SU ENCARGADA
- 0
VIATICOS INTERNA A TRAVES DE INTRANET Y ACTUALIZADO DE INTRANET Y DE CORREO NOVIEMBRE) HELGA

CORREO ELECTRONICO.

MASIVO

GALLEGUILLOS




PROMOVER EL AUTOCUIDADO

ORGANIZACIONAL A TRAVES DE

PLANIFICACION Y/O

CALIDAD CONTRACTUAL

SECCION DE
JORNADAS DE AUTOCUIDADO | CONCRETAR CRONOGRAMA ANUAL DE CANTIDAD DE CRONOGRAMA ANUAL DELAS | (o0 e CALIDAD DE VIDA A
3| MENSUALES POR DIRECCIONES, JORNADAS POR DIRECCION, DIRECCIONES/CANTIDAD DE | JORNADAS PORDIRECCION, | PP PROCESOS 10% NO CARGO DE SU
DEPARTAMENTOS, SECCIONES U | DEPARTAMENTO, SECCION U OFICINA |  JORNADAS EFECTUADAS | DEPARTAMENTO, SECCION U ENCARGADO
OFICINAS, ABORDANDO MATERIAS OFICINA RODRIGO AGUIRRE
DEBILES DETECTADAS EN DEKRA
CREAR PROCEDIMIENTO, ELABORAR PROCEDIMIENTO, TODO EL PERSONAL
REGLAMENTO O INSTRUCTIVO | REGLAMENTO O INSTRUCTIVO SOBRE PROCEDIMIENTO, DECRETO DE PROCEDIMIENTO, DE PLANTAY
4| ALUSIVO A CALIDAD DE VIDAY SERVICIOS Y BENEFICIOS DE LA REGLAMENTO O REGLAVENTO O INSTRUCTIVO, | 2 SEMESTRE (MESDE| o o ‘o CONTRATA DEL
TODOS LOS SERVICIOS Y SECCION DE CALIDAD DE VIDA Y INSTRUCTIVO/ PLAZODE | PANTALLAZO DE INTRANET Y DE|  NOVIEMERE) e DEPARTAMENTO
BENEFICIOS QUE ENTREGALA | GENERAR DIFUSION INTERNA A TRAVES EJECUCION CORREQ MASIVO LIDERADO POR
SECCION. DE INTRANET Y CORREO ELECTRONICO RODRIGO AGUIRRE
, SECCION DE
REVISION Y ACTUALIZACION DEL | ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTO DE | - oo ey e pcTy/ | PECRETO DE PROCEDIMIENTOS REMUNERACIONES A
5| oROGEDMENTOS ot HoRAG | HORAS EXTRAS Y DIFUSION INTERNA A S OCEAENTO ACTUALIZADOS, PANTALLAZO |2 SEMESTRE (MESDE| oo o o CARGO DE SU
TRAVES DE INTRANET Y CORREQ DE INTRANET Y DE CORREQ NOVIEMBRE) °
EXTRAS L ECTRONCO ACTUALIZADO o ENCARGADO
: FERNANDO JOFRE
ACTUALIZAR EL PROGRAMA/PLAN TODDOE iLLiEE\?(NAL
DE TRABAJO DE LA OFICINADE | o1\ 17ACION Y DIFUSION DEL PLAN | PLAN DE TRABAJO ACTUAL PROGRAMA O PLAN DE 1 SEMESTRE 2023 CONTRATA DEL
I s DE TRABAJO 2023 (2019)/PLAN DE TRABAJO 2023| [ RABAJOACTUALIZADO Y CON | = i e 1) 1) 05220 s Al DEPARTAMENTO
DARLO A CONOCER A LA VB DE LA PRIMERA AUTORIDAD A PR
COMUNIDAD MUNICIPAL =akicreli
CREAR PROCEDIMIENTOS DE
ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROCEND?mﬁF% gg Fém;'ééisEéE o PROCEDIMIENTO, DECRETO DE PROCEDIMIENTO, PRCE)\F/EI\ll’\(l)/I-\O?\IEDE
7| PROTECCION PERSONAL A S OPENDIENDD A UNANEIOR REGLAMENTO O REGLAMENTO O INSTRUCTIVO, | 2 SEMESTRE (MESDE| oo o o FIESGOS A CARGO
FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS | P8 e e oy | INSTRUCTIVO/ PLAZO DE | PANTALLAZO DE INTRANET Y DE|  NOVIEMERE) ° OE SU ENCARGAD
MUNICIPALES INDEPENDIENTE SU o EJECUCION CORREO MASIVO

ELIZABETH CATALAN
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Oy,
4 DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
CECILIA QUELOPENA - ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RENTAS
Caldera
Administracién Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN AL | INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE CONTINUAR CON LOS
MEJORAMIENTO DEL CLIMA LABORAL, LOS RECURSOS, PROCESOS DE I:"'TEEJF?SSS EZ%(\:SBK"'R'FZ"‘AL%%
BASANDOSE EN LOS RESULTADOS INCREMENTANDOS LOS DIGITALIZACION INTERNA, | oo 2 NANDO LOS
ENTREGADOS EN EL DIAGNOSTICO DE INGRESOS MUNICIPALES DANDO CUMPLIMIENTO A LA | o e e ZADOS
LAACHS. MEDIANTE ACCIONES. LEY 21.180 :
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD MES I?IF?:(I:AC?QI:\ CIRA FUNCIONARIO RESPONSABLE
DIGITALIZACION DE
ELABORAR REGISTRO DIGITAL DOCUMENTOS
DE LAS CARPETAS CON
REGISTRO DE PATENTES
ACTUALIZAR INDUSTRIALES, 100% AL 90%=100% INFORME FINAL CON CONTINUAR CON
1 PROCEDIMIENTOS DE PROFESIONALES, ALCOHOLES, LISTADO DE DICIEMBRE LOS PROCESOS DE 50% NO DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERNA DEL MICRO EMPRESA, KIOSCO, 89,95% AL 80%=90% DOCUMENTOS DIGITALIZACION ° RENTAS
MUNICIPIO FERIAS LIBRES Y SOLICITAR 79,9% AL 70%=80% DIGITALIZADOS INTERNA
DOCUMENTACION FALTANTE
EN LOS CASOS QUE 69,9% AL 60%=70%
CORRESPONDA. 59,9% AL 50%=60%
50%=60% 50%=0%
GENERAR 3 DIFUCIONES
RADIALES SOBRE ASPECTOS
DE PATENTES MUNICIPALES
2 RELEVANTES A LA REALIZAE:D?AELEJQCIONES 3 DIFUNCIONES 100% VIDEQOY, FOTOS DICIEMBRE PROCESO INTERNO 30% NO DEPA'EL/T\‘M&ZTO DE
COMUNIDAD (REQUISITOS,
VENCIMIENTOS, ELIMINACION
ETC)
CONTINUAR
ACTUALIZAR IMPLEMENTAR EMISIONES DE INFORME DEL ELABORANDO LOS
3 PROCEDIMIENTOS DE BOLETIN DE ASEO IMPLEMENTACION DE PROCESO DE DICIEMBRE PROCESO INTERNO 20% NO DEPARTAMENTO DE
GESTION INTERNA DEL DIRECTAMENTE EN PROCEDIMIENTO=100% ° RENTAS
IMPLEMENTACION DE DERECHO DE
MUNICIPIO TESORERIA ASEO
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
CECILIA QUELOPENA - ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
Caldera
Administraciéon Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
Cgﬁg'lrgl\‘;USY(/)\Ll\JlEAL INICIATIVA DE CONTINUAR CON LOS PROCEDIMIENTOS
MEJORAMIENTO DEL CLIMA OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE INTERNOS,
LABORAL. BASANDOSE EN RECURSOS, DIGITALIZACION ESTANDARIZANDO
L0S IiESULTADOS INCREMENTANDOS LOS INTERNA, DANDO ACCIONES Y
ENTREGADOS EN EL INGRESOS MUNICIPALES |CUMPLIMIENTO A LA LEY ORDENANDO LOS
DIAGNOSTICO DE LA ACHS MEDIANTE ACCIONES. 21.180 PROCESOS
: REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD WETA ﬁg:g‘gg; OTRA FUNCIONARIO RESPONSABLE
FISCALIZAR A CONTRIBUYENTES 20 FISCALIZACIONES=
- - DEPARTAMENTO DE
CON DEUDAS HISTORICOS, PARA . (FISCALIZACIONES SECCION DE :
1 |UNA CORRECTA PERCEPCION DE ELlMlNg?EISg ADl_I{E lg.f_\g'g:\g: SCON REALIZADAS / Fg?ggiiglxgg;?c ENERO A DICIEMBRE RECURSOS 30% PATENTES FISC/?)I;I.IZ-SC[I)CI)ENRI\é:w\CSIPAL
INGRESOS Y MINIMIZAR PERDIDA FISCALIZACIONES ' ’ MUNICIPALES MUNICIPALES
DE RECURSOS. PROGRAMADAS) *100
FOMENTAR EN INFORMAR A LOS | REALIZAR TALLERES PARA DAR A I":lcs)_-::g g: AIT:SI,IASSTE/T[();I;;C\)
FUNCIONARIOS MUNICIPALES CONOCER EL PERIMETRO DE 2TALLERES = (TALLERES LLAMADAYS DEPARTAMENTO DE
2| SOBRE LAS FACULTADES DEL ACCION Y LAS FACULTADES QUE | REALIZADOS /TALLERES DOCUMENTéS ENERO A DICIEMBRE RECURSOS 20% CALIDAD DE VIDA FISCALIZACION MUNICIPAL
DPTO. DE FISCALIZACION OTORGA LALEY ALOS PROGRAMADOS) *100 GENERADOS. ETC
MUNICIPAL FISCALIZADORES MUNICIPALES. '
FIRMADA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANUAL DE
FISCALIZACION DE COMERCIO ELABORAR MANUAL DE ENTREGA DE MANUAL 8 DEPARTAMENTO DE
S DE ACUERDO A LAS FACULTADES| PROCEDIMIENTO DE COMERCIO PR(R)EEB%\'ESTO DE PROCEDIMIENTO ENERO A DICIEMBRE PROCESOS R NO FISCALIZACION MUNICIPAL

QUE OTORGA LA LEY




JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policia Local un 6érgano jurisdiccional al cual le competen
todas aquellas materias a que se refiere la Ley N° 15.231 en nuestra

comuna.

La funcion 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 Policia Local:

» Infracciones a la Ley del Transito (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 N° 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 N° 19.925, Sobre expendio y

consumo de bebidas alcohdlicas;

* Infracciones sobre conexiones o empalmes clandestinos a matrices

o0 arranques de agua

+ Otftras
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
ROXANA VARAS - JUZGADO DE POLICIA LOCAL
Caldera
Administracién Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
ACCIONES QUE - PROCEDIMIENTOS
CONSTRIBUYAN AL INlClgE\(gSDESnglq’\glcz)/s\CION CONTINUAR CON LOS PROCESOS INTERNOS,
MEJORAMIENTO DE LOS INCREMENTANDO LO’S DE DIGITALIZACION INTERNA, ESTANDARIZANDO
TIEMPOS DE INGRESOS MUNICIPALES DANDO CUMPLIMIENTO A LALEY ACCIONES Y
RESPUESTOS A LOS MEDIANTE ACCIONES 21.180 ORDENANDO LOS
USUARIOS : PROCESOS
REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD LIa A[:g:(‘:‘::[:gpf B I:EUSNPC(;z’;::ILOE
DISENO DDE PLATAFORMA
INFORMATICA PARA EL IMPLEMENTAR SISTEMA DE DOS REUNIONES DE ACTA DE REUNIONES . JUZGADO DE
1| CONTROL Y SEGUIMIENTO | NOTIFICACION DE CONTROL DE | PLANIFICACION Y PUESTA | CERTIFICACION DE PUESTA DICIEMBRE PROCESOS 50% NO POLICIA LOCAL
DE EXHORTOS HACIA OTROS EXHORTOS EN MARCHA EN MARCHA DEL SISTEMA
TRIBUNALES
DIGITALIZACION DE LAS CREACION DE REPOSITORIO 2 REUNIONES DE ACTA DE REUNIONES . PERSPECTIVA JUZGADO DE
2 | CAUSAS EXSISTENTES EN EL | CODIFICADO POR CADA CAUSA | PLANIFICACION Y PUESTA | CERTIFICACION DE PUESTA DICIEMBRE PROCESOS 30% NO POLICIA LOCAL
TRIBUNAL EN ESTE TRIBUNA EN MARCHA EN MARCHA DEL SISTEMA
CAPACITAR 80% DE LOS
5 FUNCIONARIOS DEL JPL INFORME, FOTOGRAFIAS
GESTION EFICIENTE Y DE ' '
CALIDAD EJERCIDA CON CALDERA, EN LAS NUEVAS INFORME SOBRE LA LISTADE ASBTENClA v PERPECTIVA JUZGADO DE
3 DISPOSICION Y HERRAMIENTAS QUE SE CAPACITACION PRESENTACION DE LA DICIEMBRE PROCESOS 20% NO POLICIA LOCAL
COMPROMISO INCORPORAN AL SISTEMA CAPACITACION (EN EL CASO
INFORMATICO DE CONTROL DE DE QUE SE REALICE ALGUNA).
CAUSAS DE LOS JUZGADOS.




DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

La direccion de Seguridad Publica de la Comuna es el
colaborador directo de la Alcaldesa en materias propias del area
de la seguridad comunal, constituyéndose en su principal asesor,
el director de seguridad publica. Dentro de las tareas que debe
cumplir el Director de Seguridad Publica sera el desarrollar,
implementar, evaluar, promover, capacitar y apoyar acciones de
prevencion social y situacional, celebrar convenios con otras
entidades publicas para la aplicacion de planes de reinsercion
social y de la seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de
las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de

las Fuerzas de Orden y Seguridad.

Departamentos pertenecientes a esta direccion:
» Seguridad Ciudadana

* Proteccion Civil
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‘é DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
C ' l l m CAROLINA SARMIENTO - DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TERRITORIAL SEGURIDAD CIUDADANA
Administrad®n Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN OPTlll\’::glAAglg/s BE LOS CONTINUAR CON LOS PROCEDIMIENTOS
AL MEJORAMIENTO DEL CLIMA RECURSOS PROCESOS DE INTERNOS,
LABORAL, BASANDOSE EN LOS |NCREMENTANDO’S L0S DIGITALIZACION INTERNA, ESTANDARIZANDO
RESULTADOS ENTREGADOS EN INGRESOS MUNICIPALES DANDO CUMPLIMIENTO A | ACCIONES Y ORDENANDO
EL DIAGNOSTICO DE LA ACHS. MEDIANTE ACCIONES LALEY 21.180 LOS PROCESOS
' REALIZADOS.
M M META ASOCIADA A OTRA
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD DIRECCION FUNCIONARIO RESPONSABLE
MEJORAMENTODE | MEJORAMENTOELABORACION DE | SASORACION = CAROLINA
PROTOCOLOS INTERNO DE | PROTOCOLO INTERNO EN MATERAS DOCUMENTO
11" AccioN DENTRO DE DE SEGURIDAD Y PREVENCION sy DECRETADO DICEMBRE PROCESOS 50% NO A e o0
SEGURIDAD CIUDADANA SITUALCIONAL RO 100
DIFUSION DE 1 VIDEO REPORTAJE DE
s TN DA o oM SEGURIDAD CIUDADANADE SU | DIFUSIONES =VIDEOS | |\ o SREIL
2| Aaon ot SR TRABAJO EN PREVENCION REALZADOS/VDEOS | D20 PUBCARO! DICEMBRE PROCESOS 20% NO SARMIENTO - PABLO
DA SITUACIONAL Y SEGURIDAD PUBLICA | PROGRAMADOS * 100 ROBLES
EN REDES SOCIALES DEL MUNICIPIO
s | oAz | one | teomEcols
3| CONTROL NTERNO DE LOS | OBSERVACIONES DEMOVILES PARA | PROSEPMENTO™ | pigatzapo con DICEMBRE PROCESOS 30% NO A e o0
MOVILES EVITAR EL EXCESO DE PAPEL FOTOGRAFIAS




DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL

La Direccion Juridica Municipal se encuentra a cargo del asesor juridico, cuyo
marco de regulacibn se encuentra en el articulo 28 la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, que establece la funcion de prestar apoyo en
materias legales a la alcaldesa y al Concejo. Ademds, debera informar en
derecho a todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales les
planteen, las orientara periodicamente con respecto de las disposiciones legales

y reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes municipales.

Podra, 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 asesoria o defensa de la comunidad cuando
sea procedente y la alcaldesa asi lo determine. Ademas, cuando lo ordene la
alcaldesa, debera 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.
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
ASESORIA JURIDICA - VICTORIA SPOTORNO
Caldera
Administracion Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
ACCIONES QUE PROMCEEJD?’\??ET\ITO
CONSTRIBUYAN AL INICIATIVA DE OPTIMIZACION S INTERNOS,
MEJORAMIENTO DEL CLIMA DE LOS RECURSOS, CONTINUAR CON LOS PROCESOS ESTANDAR|ZA”\ID
LABORAL, BASANDOSE EN INCREMENTANDOS LOS | DE DIGITALIZACION INTERNA, DANDO 0 ACCIONES Y
LOS RESULTADOS INGRESOS MUNICIPALES CUMPLIMIENTO A LA LEY 21.180 ORDENANDO LOS
ENTREGADOS EN EL MEDIANTE ACCIONES. PROCESOS
DIAGNOSTICO DE LA ACHS. REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO :I;:rl‘;)z INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD  |["* ‘;"RE'C“C':Q: OTRA ::g:é?‘:ﬁ';:i
DECRETO QUE
| RS
OPTIMIZAR LOS BIENES MUNICIPALES , ACTUALIZANDO LOS ACTUALIZAR MANUAL ACTUALIZADO, Y QUE DEJA VELIMR GLADIC
1 [BIENES EN DESUSO O EN MAL ESTADO CON LA FINALIDAD DE DE BAJA Y EL DECRETO SINEFECTO DICIEMBRE RECURSOS 30% NO ESPEJO
MEJORAR LOS PROCESOS MUNICIPALES DE BIENES ALCALDICIO
RESPECTIVO SLAIERR,
MANUAL
ACTUALIZADO
EL MANUAL
MEJORAR LOS PROCESOS INTERNOS DISCIPLINARIOS, ACTUALIZAR MANUAL ACTUALIZADO, BEE\F/{(EL%SBEMA:NRTL(J;EE/;\QELE
2 | REALIZANDO LA ACTUALIZACION DE EL MANUAL EL CUAL DE Y EL DECRETO DEJA SIN EFECTO EL ANTERIOR DICIEMBRE RECURSOS 50% NO PAULA GUERRA
LOS ESTANDARIZA. PROCESOS DISIPLINARIOS ALCALDICIO MANUAL ACTUALIZADO
RESPECTIVO ’
CAPACITAR,
DIFUNDIR,
LEY 19880
INCENTIVAR A LAS DIRECCIONES EN EL EJERCICIO DE SUS QUE ESTABLECE BASES CHARLAS T SEQSEJSNCIA ’
2 ACTIVIDADES PODER DECRETAR,Y REALIZAR DE MANERA DE LOS PROCEDIMIENTOS AL FOTOGRAFICO DICEMBRE RECURSOS 20% NO VICTORIA
EFICIENTE Y EFICAZ LOS ASUNTOS SOMETIDOS A SU ADMINISTRATIVOS QUE ’ ’ SPOTORNO
MENOS DOS INFORMACION
CONOCIMIENTO. RIGEN LOS ACTOS DE ENTREGADA EN LA INICIATIVA
LOS ORGANOS
DE LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO.




DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

La Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO), es la Direccidn responsable
de organizar, estructurar y optimizar la asignacion de recursos, ademas se
encarga de potenciar y propender el desarrollo integral de la comuna, en el foco
de la participacion de sus habitantes.

Departamento de desarrollo comunitario:

. Adultos Mayores

. Promocioén y gestion territorial
. OPD

. Biblioteca

. Nivelacion de estudios

. SENDA

Departamento de desarrollo econémico local:
* Fomento Productivo

* Programa desarrollo indigena

» Centro integral de la mujer

+ OMIL

Departamento de desarrollo social:

* Registro social de hogares

* Discapacidad

* Vivienda

* Asistencialidad
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DANIELA CASTILLO - DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO DESARROI;IE-?ASROR(S)ITI}(’JDEES(;\TS&I;E?J CLZEII;-NITARIO'
Caldera
Administracion Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
ACCIONES QUE MEJORAR
CONSTREUYANL INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE LOS CONTINUAR CON LOS EROCEDIMIENTOS
MENORAERTOREL ELNER RECURSOS, INCREMENTANDOS LOS PROCESOS DE DIGITALIZACION DSOS,
LABORAL, BASANDOSE EN INGRESOS MUNICIPALES MEDIANTE INTERNA, DANDO ESTANDARIZANDO
LOS RESULTADOS . ACCIONES Y ORDENANDO
ENTREGADOS EN EL ACCIONES. CUMPLIMIENTO A LA LEY 21.180 LOS PROCESOS
DIAGNOSTICO DE LA ACHS. REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD META ADSIg:(l:Aclljg': DIRE FUNCIONARIO RESPONSABLE
DIGITALIZACION DE INFORMES
20, S (D2 0 3 ESCANEAR INFORMES ATEN%?SJIE%A/\(?A%ETDAD
4| AYUDASSOCIALESPARA | oo eoy DECRETOSDE | DEISE'Y DECRETOSDE |BASEDEDATOSDEL|  prvieee | pROGESOS 50% NO BRI
OPTIMIZAR Y MANTENER DPTO SOCIAL. SOCIAL
APRUEBAS AYUDA SOCIAL AYUDA SOCIAL
SEGUIMIENTO OPORTUNO, e OANEADOS
EFICIENTE Y EFICAZ.
MODERNIZAR LA
POSTULACION DEL FONDESCO (F’,AR'E‘)TY"E?:[? gSE PLATAFORMA
ATRAVES DE PLATAFORMA | CREAR PLATAFORMA ONLINE ONLINE DE . DESARROLLO
2| ONLINE, PARAOPTMIZAR | DE POSTULACION FONDESCO | P OSTULADOSICANTIDAD | b seiy) acion PEIRL bt AL INFORMATICA | cOMUNITARIO
DE PROYECTOS
TIEMPOS, RECURSO Frinoving FONDESCO
INTERNOS Y EXTERNOS.
MODERNIZACION DE LOS PROCESO DE
PROCESOS DE POSTULACION, | GENERAR BASES ONLINE DE INSCRIPCION Y
SELECCION Y PARTICIPACION POSTULACION Y CANTIDAD DE FERIAS | POSTULACION A DESARROLLO
3 DE NUESTROS PARTICIPACION DE FERIAS DE |PRODUCTIVAS /CANTIDAD|  FERIAS DE DICEMBRE | PROCESOS 30% NFORMATICA | DEAREOE D
EMPRENDEDORESENLAS | EMPRENDMENTOENLA | DEPOSTULACIONES | EMPRENDMIENTO
FERIAS PRODUCTIVAS COMUNA. GESTIONADAS POR
REALIZADAS EN LA COMUNA. EL AREA




CONTROL INTERNO

El Departamento de Control Interno, es una unidad administrativa de apoyo
superior, establecida en la Ley Orgénica de Municipalidades, N° 18.695 del 31

de marzo de 1988, que en su Articulo 29° dice:
A la unidad encargada del control correspondera:

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

fiscalizar la legalidad de su actuacion;
b) Controlar la ejecucion 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 tendra acceso a toda la informacién disponible;

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado

de avance del ejercicio programatico presupuestario;

e) Asimismo, deberd 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 desempefian en
servicios incorporados a la gestion municipal, administrados directamente
por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los aportes
qgue la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las

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

f) Asesorar al concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley.
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
ALAND MOYA - CONTROL INTERNO
Caldera
Administracion Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
ACCIONES QUE
CONSTRIBUYAN AL
MEJORAMIENTO DEL CLIMA | INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS, CONTINUAR CON LOS PROCESOS DE |”\\IA$éjsl\TOA§ PEF;?'ESBME;‘\L%%
LABORAL, BASANDOSE EN INCREMENTANDOS LOS INGRESOS MUNICIPALES DIGITALIZACION INTERNA, DANDO ACCIONES ’Y ORDENANDO LOS
LOS RESULTADOS MEDIANTE ACCIONES. CUMPLIMIENTO A LA LEY 21.180
ENTREGADOS EN EL PROCESOS REALIZADOS.
DIAGNOSTICO DE LA ACHS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD Néi‘::::;s:g;?g: ;:::(I)?l::::i
TITATNUNRNVIAS QUC NCOUCAIN TAS
MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS AUDITORIAS EFECTUADAS POR | DECRETO ALCALDICIO QUE
INTERNOS PROPIOSDE LA | ACTUALIZAR EL DECRETO QUE CONTROL APRUEBA (O ACTUALIZA) ORECTOR
DIRECCION DE CONTROL INTERNO,| FIANORMAS QUEREGULAN | INTERNODOCUMENTO NORMAS QUE REGULAN )
1 ENLOREFERENTEALAS  |LASAUDITORAS EFECTUADAS| FORMALIZADO = 100% DEL LAS AUDITORIAS SHERC AU FRECESRE o %OT“E'LE%L
AUDITORIAS SEGUN ARTICULO29 | POR CONTROLINTERNO | CUMPLIMIENTO: DOCUMENTO |  EFECTUADAS POR '
LETRA A, DE LA LEY 18,695 TERMINADO = 80% DEL CONTROL INTERNO
OLIANDL INICATO
Mlﬁiggﬁgg F;ggf,%'\s" 'EETL?\S CREAR CRCULAR QUE DRECTOR
ORECLE Ot GO TG REGLAMENTE EL CRRCULAR FORMALIZADA = 100% CONTROL
o N LORCreRENTR ALag | PROCEDIMIENTODE DEL CUMPLMEENTO; CRCULAR | DECRETOALCALDIOQUE | o o | orocesos | 3% o INTERNO,
] REPRESENTACIONES DE TERMINADA = 80% DEL APRUEBA LA CRCULAR 5 PROFESIONAL
REPRESENTACIONES, SEGUN
Riskipeieday CONTROL INTERNO, CUMPLIMIENTO DE CONTROL
Pl SENALADAS EN LA LEY 18,695 DE LEGALIDAD.
I [—
S eEaoe AR O | SEMESTRAR QUE CONTENGA MEMORANDUM QUE
INTERNOS MUNICIPALES A TRAVES |LNC;?):|\RA|E§ 'EGILTEE gSF 'PC(')%SLE\ 2 INFORMES EN EL ANO REX%;Q’\;{FA%%"NE A 'Bioggﬁ?gét
3| DE INFORMES RESUMEN (SEMESTRAL) =100%; 1 NFORME JULIO A DICEMBRE | PROCESOS | 20% NO
poapibaipd ol DIRECCION DE CONTROL e o MUNICIPAL Y/O DE
INTERNO PARA LA TOMA DE ) PROVIDENCIA EN EL LIBRO LEGALIDAD.!
PRINCIPALES OFICIOS E INFORMES
pwibodvlyeattubyis DESICIONES DE LA DE CORRESPONDENCIA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

CONTROL INTERNO.




DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

El objetivo principal de la Direccion de Transito es la gestion del transito en la
comuna, prestando un servicio completo y eficiente a la comunidad en el
otorgamiento de licencias de conducir, permisos de circulacion, y en la mantencion
adecuada de la sefalizacion del transito en la Comuna, y ademas velar por el

cumplimiento de la normativa legal que regulan el transito y transporte publico.
Para ello, tiene asignadas funciones, tales como:

e Otorgar y renovar licencias de conducir

e Otorgar y renovar permisos de circulacion

e Determinar el sentido del transito en coordinacion con los érganos de la
administracion del estado competente.

e Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

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

definida como se indica:

e Departamento de permisos de circulaciéon
e Departamento de licencias de conducir

e Departamento de sefializacion vial.
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ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN AL

CONTINUAR CON LOS PROCESOS

DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
PROCEDIMIENTOS

MUNICIPAL.

MEJORAMIENTO DEL CLIMA LABORAL, INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE LOS A INTERNOS,
BASANDOSE EN LOS RESULTADOS | RECURSOS, INCREMENTANDOS LOS INGRESOS D:;D%%LQ%%?’%?#T?LEFBCEY ESTANDARIZANDO
ENTREGADOS EN EL DIAGNOSTICO DE MUNICIPALES MEDIANTE ACCIONES. 21.180 ACCIONES Y ORDENANDO
LAACHS. : LOS PROCESOS
REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META 0 ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD META ADS;;::AC?Q: OTRA FUNCIONARIO RESPONSABLE
REVISION EXHAUTIVA DE LAS LICENCIAS DE | INFORME COMPLETO DE LICENCIAS DE
CONTINUAR AVANZANDO CON | CONDUCIR RESGUARDADAS EN BODEGADE|  CONDUCIR, QUE DA CUENTA DE LA
PROCESO DE DEPURACIONDE LA | DITRAN, PROCEDIENDO ADENTIFICARY | CONDICION EN QUE SE ENCUENTRAN
BASE DE DATOS DE LICENCIADE | ACTUALIZAR LA CONDICION ACTUAL EN QUE|  LAS PERSONAS PERTENECENTES A | INFORME FINAL ENVIADO AL . DIRECCION DE
11 CONDUCR CONSIDERANDO LOS SEENCUENTRAN (FALLECIDOS, |NUMEROS DE RUT DESDE EL 4 MILLONES| ADMINISTRADOR MUNICIPAL | MARZOADICEMBRE | PROCESOS 40% o TRANSITO
RUT DESDE 4 MILLONES UNOA5 | RENOVADO, NO RENOVADOS) TRABAJO A 1A 5MILLONES (FALLECIDAS,
MILLONES REALIZARSE CON LOS RUT DESDE 4 RENOVADOS, NO RENOVADAS EN
MILLONES UNO A 5 MILLONES! CALDERA).
COMENZAR CON EL PROCESO DE
Docﬂﬁ.;”ﬁg? (I;IEoglnghggs g2 || eERER el WMo hos UL R oS PR&%FE%%MEETQASS E:ON
2| CRCULACION, REVISION TECNICA Y A[‘igﬁg@iﬁiiﬁ;ﬁsgogg z:ﬁgzﬂéa ARCH'VS\S,\EJUBE';DE?NYSFT{%%%\,\TSLADO EN | EVIDENCIAINFORMATICA |FEBREROADICEMBRE|  PROCESOS 30% NO Dl?;iﬁg%%
SOAP 2023, CON EL FIN DE GENERAR o PRESENTADA AL
UN ARCHIVO RESGUADADO EN LA : ADMINISTRADOR MUNICIPAL
NUBE MUNICIPAL.
DOCUMENTO CON
NORMATIVA MUNICIPAL PARA
ESTANDARIZAR PROCESOS DE ELABORAR UN PROTOCOLO DE DOCUMENTO CON NORMATIVA OBTENCION DE -
3| OBTENCION DE USO DE ESPACIO | PROCEDMIENTO PARAUSODEESPACIO |  MUNICIPAL PARA OBTENCION DE ESTACIONAMENTOS | MARZOADICEMBRE |  PROCESOS 30% NO TRANSTO
PUBLICO EN CALZADA PUBLICO EN CALZADA! AUTORIZACION DE ESPACIO. RESERVADOS ENTREGADO
AL ADMINISTRADOR




SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN) es una Direccion que depende
directamente de la alcaldesa y su director es de su exclusiva confianza. Su funcion
es prestar asesoria permanente a la alcaldesa y al H. Concejo Municipal en
materia de estudios y evaluaciones propias de ambos 6rganos.

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

especificas:

* Servir de secretaria técnica permanente de la alcaldesa y del concejo municipal

en la formulacion de la estrategia municipal,

» Asesorar a la alcaldesa en la elaboracién de proyectos del PLADECO y de

presupuesto municipal,

« Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la

comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

» Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los

llamados a licitacion;

* Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus

funciones.

*Realizar levantamientos topograficos, disefios arquitectonicos de obras, sus

especificaciones técnicas, calculo estructural y presupuesto;

* Mantener actualizada una base de datos poblacional, econémicos, entre otros,

de la comuna;
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DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
ALVARO MARTIN -SECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL
Caldera
Administracion Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
C(l)\ﬁgPR’I\‘BELJSY(/}-\LI\JIE/-\L INICIATIyA DE CONTINUAR CON LOS PROCEDIMIENTOS
MEJORAMENTO DEL CLIMa | OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE INTERNOS,
LABORAL BASANDOSE EN RECURSOS, DIGITALIZACION ESTANDARIZANDO
L0S FéESULTADOS INCREMENTANDOS LOS INTERNA, DANDO ACCIONES Y
ENTREGADOS EN EL INGRESOS MUNICIPALES |CUMPLIMIENTO ALALEY|  ORDENANDO LOS
DIAGNOSTICO DE LA ACHS. MEDIANTE ACCIONES. 21.180 PROCESOS
REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD MELS A[:g:(l:lgg: QIR FUNCIONARIO RESPONSABLE
GENERAR UN
GENERACION DE UN GENERACION DE PROYECTO PRESENTACION DE PROYECTO TIPO
; PROYECTO TIPO SEDE SOCIAL| TIPO SEDE CON PLANIMETRIA, ARCHIVO DE PROYECTO TIPOA | 2° SEMESTRE DE | SEDE SOCIAL . B AR ALVARO MARTIN -
PARA ESTANDARIZAR ESPECIFICACIONES TECNICAS Y| PROYECTO TIPO CONCEJO 2022 ADAPTABLE A JAVIER MARAMBIO
REQUERIMIENTOS PRESUPUESTO MUNICIPAL REQUERIMIENTO
DE USUARIOS
1-ESTANDARIZACION DE BASES
DE LICITACION FONDOS INFORMACION AGILIZAR LOS
ESTANDARI,ZACION’DE BASES MUNICIPALES 2- ARCHIVOS DE ENVIADA A 2° SEMESTREDE | PROCESOS DE REVISION DE | PATRICIA DIAZ -
2 DE LICITACION SEGUN TIPO DE|  ESTANDARIZACION BASES ESTANDARIZACION | ADMISTRADOR, 2022 GENERACION DE 40% CONTROL CRISTOBAL
FONDOS DE INVERSION FONDOS SUBDERE 3- DE BASES JURIDICO Y BASES INTERNO ZUNIGA
ESTANDARIZACION BASES CONTROL INTERNO
FONDOS FNDR O FRIL
DIGITALIZACION DE ARCHIVOS , ARCHIVOS Y INFORMACION AGILIZAR LOS PATRICIA
Y DOCUMENTOS DEL DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ENVIADA A ST R PROCESOS DE OSSANDON -
CEMENTERIO, AGILIZANDO DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DIGITALIZADOS EN | ADMISTRADOR, 2092 RECAUDACION Y 30% NO APLICA DANIELA
PROCESOS DE RECAUDACION |GENERANDO ARCHIVO MAESTRO FORMATO NO JURIDICO Y COBRO DE LOS SEPULIVEDA
DE USUARIOS. EDITABLE CONTROL INTERNO USUARIOS




DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

La llustre Municipalidad de Caldera, de acuerdo con lo establecido en la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades N° 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 publicos, la adecuada recoleccion y disposicion
de los residuos, las areas verdes y la contribucion al mejoramiento del Medio
Ambiente de la comuna, en virtud de lo establecido en la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades N° 18.695, el Plan de Desarrollo Comunal, la

mision municipal y la planificacion estratégica.
Dentro de sus principales funciones:

El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna;

El servicio de extraccion de basura;

La construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la

comuna.
Esta direccion tiene a su cargo los siguientes departamentos:

Departamento de Aseo y Ornato
Departamento de Medio Ambiente

Departamento de Operaciones
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‘ % DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DIMAO AREAS VERDES, OPERACIONES,LOGISTICA , MEDIO AMBIENTE
Caldera
Administracién Municipal
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
ACCIONES QLE PROCEDMIENTOS
CONSTRIBUYAN AL INICIATIVA DE OPTIMIZACION DE CONTINUAR CONLOS INTERNOS,
MEJORAMIENTO DEL CLIMA PROCESOS DE
LOS RECURSOS, INCREMENTANDOS 4 ESTANDARIZANDO
LABORAL, BASANDOSE EN DIGITALIZACION INTERNA,
LOS INGRESOS MUNICIPALES ACCIONES Y
LOS RESULTADOS MEDIANTE ACCIONES DANDO CUMPLIMIENTO A LA ORDENANDO LOS
ENTREGADOS EN EL ’ LEY 21.180 PROCESOS
DIAGNOSTICO DE LA ACHS. REALIZADOS.
N° OBJETIVO ESPECIFICO META O ACCION INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION PLAZO PERSPECTIVA PRIORIDAD META A;gg;‘ggu‘ OTRA FUNCIONARIO RESPONSABLE
AMPLIACION DE PLAN PILOTO TOTAL VIVIENDAS= (TOTAL DE | CARTA DE COMPROMISO
DE RESIDUOS ORGANICOS A50 |  REALIZAR RECOLECCION DE RECOLECCIONES REALIZADAS DE USUARIA, 0
! VIVIENDAS MAS (CALDERA ORGANICOS A 50 VIVIENDAS /TOTAL DE VIVIENDAS FOTOGRAFIAS DEL MARZO A DICIEMBRE PROCESOS 10% NO DIMAO
COMPOSTA A TODA COSTA). INSCRITAS)*100 RETIRO
TOTAL DE ESPACIOS PUBLICOS
PLANTACION DE ESPECIES DE VIVIENDAS = (TOTAL DE ;
2 TRAséé?NiOL’\(‘ (L:JgPSAE;:)TOR VEGETATIVAS EN ESPACIOS ESPACIOS PUBLICOS DE FOTé) (;;MR;RF (I;-\’\,/”CS%RTA MARZO A DICIEMBRE PROCESOS 30% NO DIMAO
PUBLICOS DE 50 VIVIENDAS | VIVIENDAS EJECUTADAS/ TOTAL
VIVIENDAS PROGRAMADAS)*100
MUESTRA EXPOSITIVA, PLANTAS, TS;?;I_UEI)EES'II\'A:/ESS ;EQEI:ZS-DO:SA/\L FOTO, FLAYER EN PAGINA
3| 2° MUESTRA AMBIENTAL DIMAO | COMPOST, PLAZA CONDELL Y . MARZO A DICIEMBRE PROCESOS 40% NO DIMAO
SECTOR NUEVA CALDERA TOTAL MUESTRAS WEB E INVITACIONES
) PROGRAMADAS)*100
PLANTACION DE ESPECIES ARB gEEgRSI\? Emigi?'\ll?éﬁﬁEN 0 TOTAL DE ARBOLES= (TOTAL DE
4 | AROBREAS EN SECTOR CAMINO SANITARIO DESDE LA ENTRADA ARBOLES PLANTADOS/ TOTAL FOTOGRAFIAS MARZO A DICIEMBRE PROCESOS 20% NO DIMAO
RELLENO SANITARIO ARBOLES PROGRAMADOS)*100

HASTA SECTOR PARADERO.




SECRETARIA MUNICIPAL

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

Organica Constitucional de Municipalidades, entre las que se encuentras:

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

del Concejo Municipal.

2. Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones

municipales.

3. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaraciéon de
intereses establecida por la Ley 18.575.

4. Desempefiar las funciones de secretario del Concejo Municipal.

5. Cumplir las funciones establecidas en la Ley 19.418 relativas a la
apertura de registro y demas tramites necesarios para la constitucion y
funcionamiento de juntas de vecinos, otras organizaciones comunitarias,

y personas juridicas receptoras de fondos publicos.

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 numeracion 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:

o Departamento de Registro documental

o Departamento de probidad y transparencia
o Oficina asuntos de concejo municipal

o Seccion oficina de partes

o Seccibn registro y archivo
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[ DIRECCION DEPARTAMENTO MUNICIPAL
‘ WALDO WONG - SECRETARIA MUNICIPAL
PERSPECTIVA RECURSOS PERSPECTIVA PROCESOS
MEJORAR
PROCEDIMIENTOS
ACCIONES QUE CONSTRIBUYAN AL | |\ e oo s o DE LOS CONTINUAR CON LOS TERES
MEJORAMIENTO DEL CLIMA LABORAL, PROCESOS DE
RECURSOS, INCREMENTANDOS LOS : ESTANDARIZANDO
BASANDOSE ENLOS RESULTADOS | | ol e EDIANTE. | DIGITALIZACION INTERNA, NI
ENTREGADOS EN EL DIAGNOSTICO DE DANDO CUMPLIMIENTO A LA
DTS ACCIONES. \Sven T ORDENANDO LOS
: : PROCESOS
REALIZADOS.

OBJETIVO ESPECIFICO

META O ACCION

INDICADOR

MEDIO DE VERIFICACION

PERSPECTIVA

PRIORIDAD

META ASOCIADA A OTRA DIRECCION

FUNCIONARIO RESPONSABLE

REALIZAR TALLERES SOBRE EL
REGISTRO DE CONSTITUCION Y

REALIZAR 1 TALLER SEMESTRAL :
1ER. TALLER ASPECTOS LEGALES DE LA
CONSTITUCION Y NOMBRAMIENTO DE DIRECTORIO DE

TOTAL TALLERES=( TALLERES

FOTOGRAFIA- LISTADO DE

1 NOMBRAMIENTO DE DIRECTORIO DE REALIZADOS/ TALLERES ASISTENCIAY ENERO A DICIEMBRE| PROCESOS 50% NO SECRETARIA MUNICIPAL
ORGANIZACIONES COMUNITARIAS N e
ORGANIéf}gégléFgNCé)éﬂg:\lDlgéglAS ALA 2DO. TALLER PROTOCOLO OPERATIVO DE REGISTRO PROGRAMADOS)*100 PRESENTACION
DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
P:ISI\—?III_F%E-IFW'XAC’;‘OSI:ACR:E’\L(Q?EBEA/E%(;ES/:) CREACION DE ENLACES POR DIRECCION O CREACION DE ENLACES
TRAVES DE ESTA PLATAFORMA CON LAS DEPARTAMENTO A TRAVES DEL PORTAL DE 5 ENLACES 90 AL *100 % INFORME CON BASE DE
TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION, PARA 4 ENLACES 80 AL 90 % DATOS DE ENLACES o
2 DEPA;%?\EEL?%SK}E;%I?:EESY PARA EL ENVIO DE LAS SOLICITUDES, LO QUE PERMITIRA 3 ENLACES 70 AL 80% CREADOS EN EL PORTAL FAERGAICEERE| FRESEES ot o SEEREZARA RN
REALIZAR EL SEGUIMIENTO AYLAS REALIZAR UN SEGUIMIENTO Y ESTADO DE LAS 2 ENLACES 70 A A AL 60% DE TRANSPARENCIA
= 0
RESPUESTA DE SOLICITUDES. RESPUESTAS A TRAVES DE ESTE PORTAL. 1 ENLACE 60 AL 50%
IMPLEMENTACION DE 01 ARCHIVO CONFECCIONAR 01 BASE DE DATOS DE LOS
DIGITAL, QUE PERMITA IDENTIFICAR, INCIDENTES DE MANERA CORRELATIVA POR FECHA DE .
3 |ORDENAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO | INGRESO AL CONCEJO MUNICIPAL, QUE CONTENGA EL CORNAIEEEI B ¢ (3 Wi RS SRS ENERO A DICIEMBRE| PROCESOS 20% NO SECRETARIA MUNICIPAL

DE LOS INCIDENTES DEL CONCEJO
MUNICIPAL

SEGUIMIENTO Y RESPUESTA ENTREGADA POR LOS
DEPARTAMENTOS

DATOS*100%

CREADA
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