APRULBA REGLAMINTO INTERNO,
DMINISTRACION D

RODEGA,  MANUAL
. v

Corral, 17 de agosto de 2012

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

a) El convenio suscrito entre la Subsecretarfa de Desarrollo Regional y Acministrativo
(SUBDERE) y la Municipalidad de Corral, para tal efecto.

a) El acuerdo del Concejo Municipal adoptado en sesion ordinaria N“ 23, de fecha 08 de
agosto de 2012, por medio del cual se aprueba el “Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracion de Inventarios y Bodega Municipal, Manual de Proceso de
Adquisiciones y Descripciones de Cargo”, presentado por el seiior Alcalde.

b) La necesidad de contar con dichas herramientas administrativas en el

municipio.

¢) Las facultades que me confiere la ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de

Municipalidades.

DECRETO EXENTO N° 1360

1. APRUEBASE, el Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracion de Inventarios y Bodega Municipal, Manual Proceso de
Adquisiciones y Descripcion de Cargos de la Municipalidad de Corral, lo que se
entiende pasan a formar parte integrante del presente decreto.

2. ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANCRIBASE el
presente reglamento a las Direcciones, Departamentos y Oficinas Municipales,
Concejo Municipal, y a la pagina WEB municipal, para conocimiento de la

comunidad, quedando una copia de
IVESE. '
\\\

éste en Secretaria Municipal;,\y@cho

~

GHPG/DVD/mcga
Distribucion:

- Departamentos Municipalidad de Corral.
- Archivo.
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1. INTRODUCCION

Luego de realizado el anélisis del Reglamento Interno de Corral, se ha recomendado proponer un nuevo
Reglamento que refleje la estructura y funciones vigentes en la Municipalidad.

2. REGLAMENTO INTERNO (PROPUESTO)

TiTULO |

ARTICULO 1°:

El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de esta Municipalidad, asi
como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidadesy la necesa-ia coordinacion
entre ellas.

ARTICULO 2°:

La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico esta constituida por el Alcalde y por el Concejo,
a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica y para su
funcionamiento dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3°:
El Alcalde en su calidad de méaxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y administracion
superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO II: DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 4°:
La estructura de la Municipalidad de Corral, se conformara con las siguientes unidades, las que
dependeran directamente del Alcalde.

DIRECCIONES:

Administrador Municipal

Secretaria Municipal

Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion de Obras

Secretaria Comunal de Planificacion

CAEE A

DEPARTAMENTOS:
1. Departamento Social

UNIDADES:
1. Cultura
2. Turismo

3. Juridica
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ARTICULO 5°:
Las unidades municipales indicadas anteriormente, se podrdn integrar por Departamentos, Secciones u
Oficinas, segun corresponda su nivel.

En este caso, los Departamentos dependeran directamente del Alcalde, al igual que las respectivas
Direcciones; las Secciones, del Departamento que integren; y las Oficinas, de las Secciones que

corresponda.

TITULO 11l: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I: ALCALDE

ARTICULO 6°:
En conformidad con el ARTICULO 56 de la Ley N°18.695, el Alcalde es la maxima autoridad de la
Municipalidad y, en tal calidad, le corresponderd su direccion y administracién superior y la

supervigilancia de su funcionamientc.

CAPITULO li: ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO 7°:
El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las siguientes funciones:
1. Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas las
unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le imparta;
2. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Acci¢n Municipal;
3. Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con la Ley y las
demds funciones que se le encomiendan en este reglamento.
Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal, podré tener el apoyc administrativo,

técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

ARTICULO 8°:
El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:
1. Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Tecnico Administrativo.
2. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, gue se relacionen con la gestidn interna del municipio;
3. Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion interna.
4. Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los Planes
de Capacitacion del Personal.
5. Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientosy descripcién
de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo a le normativa
vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion

por las unidades respectivas.
6. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacionesy

los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.
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7.

10.

Elaborar, proponery programar en coordinacion con otras unidades municipales, los gastos de
inversion en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestiéon Municipal y los gastos de
operacion.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que vele por el

buen funcionamiento institucional.
Colaborar en la planificaciér y coordinacion con otras unidades municipales, medidas tendientes

a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacion de emergencia.
Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacion en materia de transito, obrasy
patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.

CAPITULO Ill: SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 9°:

La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene como funciones genéricas
dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo, y desempefiarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependeran la Oficina de Partes y Reclamos.

ARTICULO 10°:
El Secretario Municipal tiene ademds las siguientes funciones especificas;

1.

10.

11.
12.

Dirigir actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y de Concejo, y desempefarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Mantener la Seccién Central de Documentacion, Decretos y Transcripciones y la Oficina de
Partes. Archivos y Reclamos.

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgéanica Constitucional de
Municipalidades en relacién a la constitucidon y funcionamiento del Concejo Comunal de
Organizaciones Civiles (Ley 20.500);

Cumplir las funciones que le asigna la ley 19.418, sobre juntas de vecinosy demas organizaciones

comunitarias;

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el ARTICULO 177 del Codigo del
Trabajo;

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo Municipal, Ley 20.500, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion;

Redactar, en conjunto con otras unidades municipales, los proyectos de ordenanzas,
reglamentos o instructivos.

Mantener la informacién necesaria para dar cumplimiento a la Ley 20.285, e1 especial en lo
relative a “Transparencia Pasiva”.

Solicitar las Declaraciones de Patrimonio e Interés de las autoridades municipales.

Preparar los decretos Alcaldicios que aprueban bases y sus modificaciones 'y adjudicacion de los
establecidos por la Ley 19.886, de Compras.

Redactar los decretos alcaldicio relacionados con las materias de personal.

Todas aquellas que le encomiende el Alcalde.
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ARTICULO 11°:
Al Secretario Municipal, le corresponderd desarrollar las funciones de la unidad de control. En tal
sentido, tendrd las siguientes funciones generales:

1.

© 0 N

11.

12.

13.

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fisczlizar la legalidad
y eficiencia de su actuacion.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria y representar al Concejo el déficit que advierta
en el presupuesto municipal.

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de elio al
Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacion pertinente.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, para
estos efectos, estudiara y verificard la entrega del informe trimestral acerca del estado de avance
del ejercicio programatico presupuestario. En todo caso, deberd dar respuesta por escrito a las
consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de esta ley.

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones, Asociaciones Municipales y unidades de servicios
traspasados, respecto del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la
informacion que requiera para tal efecto.

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Republica.

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativasy administrativas.
Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y que se cuente con los mecanismos de
control que aseguren su existencia. _

Realizar constataciones sobre la correcta imputacién de las distintas instancias que contempla el
sistema de Contabilidad Gubernamental.

Realizar examenes oportunos a las operaciones economicas y financieras procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y otros que
disponga la Direccion.

Revisar las rendiciones de cuentas.

ARTICULO 12°:
La Oficina de Partes y Reclamos, dependerd de la Secretaria Municipal y tendra las siguientes
funciones:

14.

15.

16.

17.

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion que
ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la informacion

que se requiere para la actividad municipal;
Tener a su cargo el tramite de los ingresos, clasificacion vy distribucion de la correspondencia

oficial y facturas;
Mantener un libro de “Reclamos y Sugerencias”, para la presentacion por escrito de cualquier

consulta, peticion o queja que formulen los vecinos;
Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la

Municipalidad;
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CAPITULO IV: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 13°:

La Direccién de Administracion y Finanzas tendrd como funcion asesorar al Alcalde en la administracion
de personal de la Municipalidad, y en la administracién financiera de los bienes municipales, para lo cual
le corresponderd especificamente:

1.
2,

Estudiar, calcular, proponery regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.
Colaborar con la unidad que desempefie las funciones de Secretaria Comunal de Planificacion,
en la elaboracién del Presupuesto Municipal.

Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y
con las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la Republica.

Controlar la gestién financiera de los recintos y/o empresas municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente bancaria respectiva y rendir cuenta
a la Contraloria General de la Republica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercerd a través de la

unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

ARTICULO 14°:
Le corresponderd a la Direccion de Administracién y Finanzas, en el ambito de finanzas y contabilidad,
las siguientes funciones especificas:

N

© 0N O !

10.

11.

12.

13.

Asesorar al Alcalde en mater as financieras municipales.

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion, en la preparacion de los proyectos del plan
financiero y de los presupuestos de la Municipalidad.

Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable, poniéndola en
conocimiento del Alcalde y demés autoridades que correspondan.

Administrar el presupuesto municipal.

Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.

Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso municipal.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria municipal.

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la RepUblica imparta al
respecto, emitiendo los informes requeridos.

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad, proporciona ndo
los estados e informes contables que se requieran.

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad en conformidad a los
inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y

depreciaciones del mismo.
Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas

presupuestarias vigentes.
Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de

caracter financiero de la Municipalidad con terceros.
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ARTICULO 15°%
La Unidad de Rentas y Patentes, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, tendra las
siguientes funciones especificas:

1.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segln
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales
de la comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes mencionadas, asi
como el correspondiente a la propaganda comercial de la comuna.

Efectuar el andlisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente deben
hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal.

Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales de
uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

Verificar el efectivo cumplimiento de la ley de alcoholes, pago de derechos de las distintas
patentes en funcionamiento, mercados y ferias libres.

Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.

Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién otorgados.

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de Circulacién.

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion de fos vehiculos registrados.

. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde fe sefiale, en conformidad con el

ordenamiento juridico.

ARTICULO 16°:
la Unidad de Adquisiciones dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas, le
corresponderan las siguientes funcicnes especificas:

1.
2.

Hw

10.

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucion y transporte.
Proponer modificaciones de los programas respectivos segln las variaciones de precios y
condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.

Emitir y visar 6rdenes de compra.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.
Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores,
costos unitarios y otras materias de interés e ingresarlas al Mercado Publico.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

Colaborar con la Secretariz Comunal de Planificacion, en la elaboracién de bases para las
licitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas para las propuestas privadas, de
conformidad con el reglamento respectivo.

Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion en base a las disposiciones vy
programas aprobados.

Mantener archivos actualizados de drdenes de compra, facturas, propuestas y ozros documentos
afines.

Programar la atencién oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de acuerdo a la urgencia

de cada una de ellas.
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ARTICULO 17°:
La Unidad de Remuneraciones, dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas, realizara las

siguientes funciones especificas:

1.
2.

7.

Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las normas vigentes y
considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias,
atrasos, inasistencias, multas, reconocimientos de cargas familiares, licencias médicas,
retenciones y descuentos varios;

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emision de cheques
respectivos;

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
prevision, AFP o lsapres, Cooperativas, ISE, Serviu, Cajas de Ahorro de EE.PP., Asociaciones y
otros;

Emitir los certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones del personal;
Efectuar el registro y conciliacién de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones y emision
de informes dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente;

Otras funciones que la ley o el superior jerdrquico les designe.

ARTICULO 18°:
De la Direccion de Administracién y Finanzas dependerd la Tesoreria Municipal, la cual tendra las

siguientes funciones:

1.

o v w

Recaudar y percibir los ingresos por distintos conceptos, tales como, impuestos, contribuciones,

derechos municipales.
Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demds valores

municipales.

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantias extendidas a favor del municipio.
Efectuar oportunamente el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los fondos recaudados.
Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de
tesoreria.

Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos con relacion al presupuesto de caja e
informar al Jefe de Finanzas.

Manejar y rendir un Fondo Global para gastos menores, en efectivo y de conformidad a las
instrucciones que se le imparta por la autoridad, y

Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la ley o el Superior jerarquico en conformidad con el
ordenamiento juridico.

ARTICULO 19°:
La Direccién de Administracion y Finanzas, también seré la encargada de los Servicios Generales, a traves
de!l Mayordomo Municipal, con las siguientes funciones:

1.

Dirigir, coordinar y controlar la mantencion, seguridad, aseo y ornato de las dependencias
municipales.

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la Municipalidad.

Mantener a los auxiliares de servicios dotados de materiales para actuar eficiente vy
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oportunamente el trabajo de aseo y mantencion de las dependencias municipales.

4. Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las maquinas en uso en la
Municipalidad.

5. Mantener atencidon permanente para el buen estado de las oficinas municipales.

6. Revisary controlar periédicamente los equipos de seguridad de la Municipalidad, ubicados en fas
distintas dependencias (principalmente extintores)

7. Velar por la seguridad del edificio, debiendo exigir a los auxiliares de servicio, verificar puertas,
ventanas y llaves de agua cerrada; luces y calefactores y todo elemento eléctrico apagado; luces
exteriores encendidas, etc., para las nochesy dias festivos y/o inhabiles.

/ ARTICULO 20°:

La Direccidén de Administracion y Finanzas también oficiara como encargada de personal, debiendo
desarroliar las siguientes funciones:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Proponer las politicas generzles de administracion de personal.

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion,
descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas
con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, feriados.

Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales, la capacitacion del
personal.

Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de parsonal, para su
ejercicio.

Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el desarrollo de
las tareas municipales.

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a los
funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos y
feriados del personal municipal.

Efectuar la tramitacién administrativa de las resoluciones finales de 'os sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad, y el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el Alcalde.

Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del personal municipal, de acuerdo
al Reglamento respectivo.

Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
correspondientes.

Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en los lugares de trabajo.

Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.

implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del

horario de trabajo del personal municipal.
Llevar las carpetas con el historial personal y las hojas de vida de cada funcionario.
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ARTICULO 21°:

La Secretaria Municipal también oficiard como encargada de personal, debiendo desarropar las

siguientes funciones:

1. Proponer las politicas generales de administracion de personal.

2. Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnices de seleccidn,
descripcién, especificacién y evaluacion de los cargos.

3. Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias relacionadas
con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, feriados.

4. Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

5. Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales, la capacitacion del
personal.

6. Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de personal, para su
ejercicio.

7. Disponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el desarrollo de
las tareas municipales.

8. Ejecutary tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que ccrresponde a los
funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes,

9. Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos administrativos y
feriados del personal municipal.

10. Efectuar la tramitacién administrativa de las resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad, y el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

11. Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el Alcalde.

12. Programary apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

13. Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del personal municipal, de acuerdo
al Reglamento respectivo.

14. Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
correspondientes.

15. Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en fos lugares de trabajo.

16. Elaborary proponer programas de prevencion de riesgos.

17. Implementar vy fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del

horario de trabajo del personal municipal.
18. Llevar las carpetas con el historial personal y las hojas de vida de cada funcionario.

CAPITULO V: DIRECCION DE OBRAS
ARTICULO 22°:
La Direccién de Obras debe velar por el cumplimiento de la Ordenanza General de Urbanismo y
Construcciones, Plan Regulador Comunal y de su Ordenanza Local correspondiente. Fiscalizar las obras
en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales 'y técnicas que las rigen. Asimismo,
sera la unidad encargada de ejecutar, supervisar y administrar todos los contratos de obras de proyectos
de infraestructura que se ejecuten en la comuna, ya sean con financiamiento propio o externo.
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ARTICULO 23°:
La Direccién de Obras Municipales, es la unidad que tiene a su cargo las siguientes funciones:

1.
2.

10.
11.

12
13,

14.
15.
16.

17.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente
0 a través de terceros;

Colaborar con otras unidades en la elaboracidn, ejecucién y control de programas sociales
relacionados con las materias de su competencia.

En general, colaborar con el MINVU, para velar por la aplicacién de las normas legales sobre
construccion y urbanizacion en fa comuna.

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacion:

Elaborar las bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de obras
municipales, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

Procurar la mantencion del alumbrado pUblico y ornamental de propiedad municipal;

Revisar periédicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de solicitar su reposicion y
mantencion;

Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente;

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos de las calzadas
en condicion apropiada para la circulacion vehicular y peatonal;

Elaborary ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda;

Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificacién las especificaciones técnicas
de las propuestas para la contratacion de ejecucion de obras relacionadas con las aceras vy
pavimentos.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Administrar y/o supervisar la administracion de los recintos deportivos de la Municipalidad.
Supervisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en la
comuna, autorizados por la Direccién de Obras;

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacion y armonia arquitectonica de la comuna

ARTICULO 24°:
La Unidad de Inspeccién, dependiente de la Direccion de Obras realizard las siguientes funciones:

Hw

Lo N oW

Fiscalizacidn segun lo preceptuado por la Ley General de Urbanismo y Construcciones

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de la Ley de Rentas
Municipales en la comuna;

Fiscalizar el comercio establecido, en cuanto al pago de las patentes comerciales.

Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asi mismo los letreros de propaganda y
publicidad a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal.

Controlar el comercio clandestino.

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

Hacer efectivas las resoluciones Alcaldicias que ordenen clausuras.

Coordinar operativamente al Comité Local de Protecciéon Civil.

Todas aquellas que le encomiende su jefe directo.




REGLAMENTO INTERNO Codigo: Ri - 2012 - 01

MUNICIPALIDAD CORRAL pagina: 14 de 21

ARTICULO 25°:
A la Unidad de Bodega, dependiente de la Direccion de Obras le corresponden las siguientes funciones

especificas:
1. Recibir los materiales adquiridos por adquisiciones para ser distribuidas a las respectivas
unidades.
2. Llevar el registro de control de existencia.
3. Recibiry resguardar los materiales solicitados por las diversas unidades municipales.
4. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 26°:
De la Direccién de Obra dependera la Administracién del Gimnasio Municipal, la que tendra las
siguientes funciones especificas:

1.

w

7.

Administrar y cuidar el recinto deportivo, incluyendo las solicitudes de utilizacior del mismo, por
las organizaciones, colegios clubes deportivos y demads interesados.

Informar del desarrollo de las actividades al Director de DOM.

Efectuar la recaudacién de los ingresos por arrendamiento del recinto.

informar diariamente las actividades que se realicen en el recinto por parte de organizaciones
publicas o privadas.

Programar todas las actividades deportivas y culturales y de otro orden que se realicen en el
gimnasio municipal a fin de que no se obstaculicen unas con otras.

Emitir un informe quincenal por escrito al Alcalde de todas las actividades que realizan en el
recinto.

La demas que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 27°:

A La Direccién de Obras Municipales, en el dmbito de la mantencién de inmuebles e instalaciones
municipales, entre las cuales destacan el edificio municipal, centro cultural, museo, gimnasio, dos
estadios, hogar de ancianos, y otros, le corresponderdn realizar las siguientes funciones:

1.

Velar por la mantencién y conservacion de todas las instalaciones municipales, asumiendo todas
las medidas, en forma oportuna, para realizar las reparaciones y mantenciones & que diera lugar

a fin de asegurar la continuidad del servicio.
Realizar acciones de mantencion y reparacion de bienes muebles municigales, en forma

oportuna, a fin de asegurar la continuidad del servicio.
Administrar el funcionamiento de los vehiculos municipal en las tareas propias del departamento

y, asegurar la mantencion de ellos.

ARTICULO 28°:
A la Direccién de Obras Municipales, en el ambito de la administracién del cementerio municipal, le
correspondera las siguientes funciones especificas:

1.

Ejercer la direccién administrativa y la gestion del Cementerio Municipal, traspasado en virtud de
la Ley N° 18.096.

Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establecen el Codigo Sanitario y el
Reglamento General de Cementerios, contenido en el Decreto N° 357, de 1970, del Ministerio de

Salud.
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3. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
funcionamiento de los cementerios a su cargo.

CAPITULO VI: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

ARTICULO 29°:

La Secretaria Comunal de Planificacion es una unidad técnica asesora del Alcalde y del Concejo en la
elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en la definicién de las politicas y en la
elaboracién, y evaluacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir ademds con las siguientes funcionas generales:

1. Servir de secretario técnico permanente del Alcalde y del Concejo en la formulacion de la
estrategia municipal, como asimismo, de las politica, planes, programasy proyecto de desarrollo
de la comuna;

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de desarrollo, Plan
Regulador y del presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente;

3. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo;

4. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con
énfasis en los aspectos territoriales y sociales;

5. Elaborar las bases generales y especificas, segiin corresponda, para los llamados a licitacidn,
previo informe de unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento municipal respectivo;

6. Fomentar vinculaciones de cardcter técnicos con los servicios publicos y con el sector privado de
la comuna.

7. Recopilary mantener la informacion comunal y regional atingentes a sus funciones;

8. Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en
la que se encuentra comprometida la inversion municipal;

9. Disefiar, Implementar y mantener archivos de los planes, programasy proyectos elaborados;

10. Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccion de Administracion y Finanzas
para efectos de la evaluacion de la ejecucion programatica.

11. Preparar y compilar la Cuenta Pdblica Municipal anual.

12. Preparar, compilar y presentar al Concejo Municipal el Programa de Mejoramiento de la Gestion
de cada afio.

13. Otras funciones que la ley o el Alcalde asigne.

ARTICULO 30°:
De la SECPLAN dependerd la Unidad de Fomento Productivo y OMIL la que realizard las siguientes
funciones:

1. Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de colocacidon municipal;
Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo;
Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion de mano de obrg;
Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de trabajo;
Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna;
Mantener un registro de atenciones proporcionadasy prestaciones otorgadas;

ok W
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7. Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de los habitantes de la
comuna;

8. Participar en la ejecucién de programas de capacitacion destinados al emprendimiento
financiados con recursos externos y recursos municipales;

9. Colaborar con el alcalde y el concejo municipal en la elaboracion de politicas y acciones
destinadas a promover el aumento de fuentes productivas en la comuna;

10. Promover las capacidades de la comunidad local para lograr su desarrollo econdmico y social.

11. Elaborar una estrategia de emprendimiento y fomento productivo y realizar sus adecuaciones en
el tiempo.

12. Participar en el desarrollo de una red de fomento productivo regional.

13. Todas aquellas que le sefiale la ley y su jefe.

ARTICULO 31°:
La SECPLAN contara con una Unidad de Proyectos, cuyo objetivo es la elaboracion de proyectos para la
presentacion a fuentes de financiamiento externo y municipal, considera las etapas de idea,
formulacidn, evaluacién. Preparacion de los procesos de licitacion publica y acompafiamiento y apoyo
técnico a la ejecucion de estos cuando corresponda. Asimismo, presta asesoria técnica a los programas
de Fomento Productivo; y sus funciones especificas son:
1. Llevar registro actualizado de necesidades de mejoramiento, ampliacion, habilitacion, reparacion
y reposicién de infraestructura y equipamiento comunal.
2. Elaborar perfiles, cubicaciones, presupuestos estimativos, planos y especificaciones técnicas para
la presentacién y postulacion de proyectos.
3. Preparar procesos de licitacion desde la elaboracion de las Bases Administrativas hasta la
evaluacion técnica para la adjudicacion.

CAPITULO VII: DEPARTAMENTO SOCIAL

ARTICULO 32°:
El Departamento Social, tiene como objetivo promover el desarrollo de la oferta programatica publica
de proteccion social y de ayudas sociales municipales, asi como la elaboracion de la Ficha Social como
instrumento necesario para postular a todos los beneficios estatales.
Para ello desarrollara las siguientes funciones:
1. Asesorar al Alcalde y tambiér al Concejo en la promocién del desarrollo comunitario;
2. Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion
y promover su efectiva participacién en el municipio;
3. Proponery ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.
4. Dar cumplimiento a través de su accidn, al rol social de la municipalidad, a sus objetivos sociales
generalesy a los programas de desarrollo social comunal;
5. Prestar acompafiamiento y vinculacién con las unidades municipales a las organizaciones
comunitarias;
6. Participar, segun corresponda, en la aplicacién de planes, programas y proyectos sobre la
materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas en la comuna;
7. Colaborar en el desarrollo de actividades de orden general de la municipalidad o de otras
entidades publicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera imprevista;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de éstos vy
considerarlos en el drea social, la asistencia social y la capacitacion social;

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar si satisfaccion y
solucidn, a través de la formulacion de politicas sociales;

Mantener informado de la realidad social de la comuna al Alcalde, al Concejo y a los organismos
relacionados con esta materia;

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia;

Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que se preparen o estén aplicando en la
comuna, en el drea social, los servicios de Estado y el sector privado, a fin de coordinar las
acciones sociales de la comuna;

Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencion de riesgos vy
prestaciones de auxilio en situaciones de emergencia y catastrofe, estableciendo relaciones que
sean necesarias con los orgarismos publico o privados que operen en este tipo de situaciones;
Proponer y coordinar con las unidades municipales que correspondan, la ejecucion de un plan
comunal de emergencia y catdstrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la
materia;

Proponer la programacion ce turnos de trabajo del personal municipal, para la atencion de
situaciones de emergencia y catéastrofes;

Revisar los datos digitados y autorizar su aprobacién para emision del puntaje;

Cumplir con las demads funciones que la ley o el Alcalde sefiale.

ARTICULO 33°:
Le correspondera al Departamento Social, en el ambito de las organizaciones ccmunitarias, las
siguientes funciones especificas:

1.

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan facilitar
su constitucion y funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias,

Promover la organizacién, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada
unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a la tramitacion de
la personalidad juridica, e incentivar la legalizacion de las organizaciones que carecen de ella.
Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y orgenizacion de la
comunidad, conforme a la realidad especifica de las distintas unidades vecinales.

Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias para su participacion en el
programa correspondiente a los fondos de desarrollo vecinal y o comunal, que establezca el
Municipio.

Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general, para la
solucion de sus problemas y transformarse en motores de su propio desarrollo y de la comuna

ARTICULO 34°:
Le corresponderé al Departamento Social, aplicar y actualizar la Ficha de Proteccion Social, de acuerdo a
la normativa e instrucciones que imparte el Ministerio de Desarrollo Social.
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CAPITULO VIii: UNIDADES DE ALCALDIA

ARTICULO 35°:
La Unidad de Cultura dependera directamente del Alcalde y desempefiard las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Programar y ejecutar acciones de difusién cultural basandose en los vatores sociales propios
de la comuna;

Promover y coordinar con las otras entidades publicas y/o privadas el desarrollo de las
actividades culturales en la comuna;

Coordinar con las demds unidades municipales y servicios traspasados las difusiones de
eventos, acciones, programas, actos u otros similares que sean solicitadas;

Fomentar la creacién, organizacion y atencién de bibliotecas y centros culturales de la
comuna;

Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna;

Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes a darle un caracter propio;

Organizar y promover concursos, talleres literarios, plasticos, musicales y otros similares;
Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de promocidn y difusion
del folclore nacional;

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto a
nivel comunal como nacional, con fines de intercambio;

Satisfacer las necesidades de informacién artistica, cientifica y cultural de todos los
miembros de la comunidad;

Programar actividades y eventos orientados a promover la creacidn artistica, cientifica y
cultural de los habitantes de la comuna, y

Preparar la postulacion de los proyectos del 2% FNDR Cultura

Postular proyectos Fondart
Otras funciones que el Alcalde le asigne dentro de las esferas de sus atribuciaones.

ARTICULO 36°:
La Unidad de Turismo dependera directamente del Alcalde y realizard las siguientes funciones:

1.
2.

Elaborar las politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocion del turismo;
Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de coordinarse y colaborar con
aquel para el fortalecimiento de la actividad turistica en la comuna;

Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica nacional y local;
Mantener informacién y elaborar programas de difusion sobre las caracteristicas del turismo
local;

Realizar estudios sobre el desarrollo potencial turistico de la comuna.

Programar y ejecutar acciones de difusion cultural basandose en los valores sociales propios
de la comuna;

Difundir y promover el patrimonio y las actividades turisticas de la comuna;

Promover y coordinar con las otras entidades publicas y/o privadas el desarrollo de las
actividades turisticas en la comuna;

Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan redactar
comentarios, aclaraciones o desmentidos de informaciones que digan relacién con el

quehacer municipal;
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

. Coordinar con las demés unidades municipales y servicios traspasados las difusiones de

eventos, acciones, programas, actos u otros similares que sean solicitadas;

Propender la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos nacionales de incidencia
comunal;

Fomentar la proteccién, organizacion y atencion del museo de la comuna;

Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna;

Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes a darle un caracter propio;

Organizar y promover concursos, talleres literarios, plasticos, musicales y otros similares;
Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectdculos de arte y de promocion del
folclore nacional;

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto a
nivel comunal como nacional, con fines de intercambio;

Satisfacer las necesidades de informacion turistico de todos los miembros de la comunidad;
Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y
cultural de los habitantes de la comuna, y

Otras funciones que el Alcalde le asigne dentro de las esferas de sus atribucicnes.

ARTICULO 37°:
La Unidad de Asesoria Juridica dependera directamente del Alcalde y presta asesoria en materias de
derecho al Alcalde y las unidades municipales cuando lo requieran, realizara las siguientes funciones:

Iniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés y representar
judicialmente a la Municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine.
informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen.

Orientar periodicamente a las unidades municipales respecto de Las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, obligacion que importa mantener permanentemente
informados a dichos Organos acerca de la dictacion, modificacion y derogacién de normas
legales y reglamentarias atingentes, como asimismo, de fas instrucciones que sobre dichas
normas impartan los érganos competentes:

TITULO IV: DE LA CORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA.
CAPITULO IX: DE LA COORDINACION INTERNA

ARTICULO 38°:
Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existird una instancia administrativa
Interna asesora del Alcalde, denominado Comité Técnico Administrativo, presidida por el Alcalde o
quién este designe y formada por los Directivos, Jefaturas y Jefes de las Unidades de la Municipalidad.
Su objetivo basico es optimizar la gestién interna del Municipio, para lo cual deberd cumplir a lo menos
fas siguientes funciones:

1. Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el

Desarrollo Comunal, y de coordinacién para su plena aplicacion.
2. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y
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programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.
3. Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la

Municipalidad, proponiendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor

aprovechamiento de los recursos disponibles.
4. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas por la

autoridad superior.
5. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o el Concejo solicite relacionado con la

gestion administrativa interna.

ARTICULO 39°:
El Organigrama de la organizacién interna establecida en el presente Reglamento, se presenta en ANEXO

N° 1.
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ANEXO 1: ORGANIGRAMA

Municipalidad de Corral
Organigrama Actual
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE CARGOS

El siguiente esquema, muestra la estructura de cargos que ha sido levantada en este
documento. Esto corresponde al levantamiento efectuado en el periodo de visita a
terreno (09 de abril al 19 de abril de 2012), por lo que, cualquier cambio en la estructura
posterior a este periodo no ha sido considerado en este documento.

~——-Nrunicipatidadde Corral
Organigrama Actual

LR———
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2. DESCRIPCION DE CARGOS ACTUALES

2.1. ALCALDIA

Nombre del Cargo: A. ALCALDE
Depende de: Cargos que supervisa:
NO APLICA SECRETARIO MUNICIPAL

JEFE DEPARTAMENTO SOCIAL

ENCARGADO SECPLAN

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ENCARCADO DE TURISMO

ENCARCGADO DE CULTURA

SECRETARIA ALCALDIA

Propdsito del cargo: Ser la maxima autoridad de la Municipalidad y por tanto le corresponde la
direccién y administracién del servicio y supervigilancia del servicio.

Funciones

* Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad

e Establecer la organizacion interna de la Municipalidad

e Nombrar y remover a los funcionarios que tengan calidad de su exclusiva confianza en con“ormidad a la
ley, y el resto del personal de su dependencia de acuerdo con las normas estatutarias que lo rijan.

¢ Administrar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas
estatutarias que lo rijan.

e Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerde con las normas sobre
administracion financiera del Estado.

o Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de fa comuna que corraspondan en
conformidad a la ley.

e Otorgar, renovar o poner término a los permisos municipales.

¢ Adquirir y enajenar bienes muebles o inmuebles.

o Engeneral las funciones establecidas en el Art. 63 de la Ley 18.695 (LOCM).

Responsabilidades

» Dirigir, administrar y supervigilar el funcionamiento de la Municipalidad.

Requisitos del cargo {(Competencias)

Estudios: Estudio de Ensefianza Media Completa, ideal Titulo Universitario en Administracior.. Experiencia

minima de 10 afios.
Habilidades: Empatia, tiderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Buenas
Relaciones interpersonales, Manejo de Office.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: GASTON GONZALEZ

Planta: Directivo grado 7°
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Nombre del Cargo: B. ENCARGADA DE CULTURA
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE NO APLICA
Proposito del cargo: Respcnsable de llevar el plan de gestion cultural local y las actividades
municipales.

Funciones

e Programar y ejecutar acciones de difusion cultural basdndose en los valores sociales propios de la
comuna;

e Promover y coordinar con las otras entidades publicas y/o privadas el desarrollo de las actividades
culturales en la comuna;

e Coordinar con las demas unidades municipales y servicios traspasados las difusiones de eventos,
acciones, programas, actos u otrcs similares que sean solicitadas;

e Fomentar la creacion, organizaci¢n y atencion de bibliotecas y centros culturales de la comuna;

e Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna;

e Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las actividades
tendientes a darle un caracter propio;

o Organizar y promover concursos, talleres literarios, plasticos, musicales y otros similares;

« Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de promocion y difusién del folclore
nacional;

e Establecer contacto con otras instituciones que desarrolien actividades culturales, tanto a nivel comunal
como nacional, con fines de interzambio;

o Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural de todos los miembros de la
comunidad;

e Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y cultural de los
habitantes de la comuna, y

e Preparar la postulacion de los proyectos del 2% FNDR Cultura

e Postular proyectos Fondart

e Otras funciones que el Alcalde le asigne dentro de fas esferas de sus atribuciones.

Responsabilidades

e Coordinar y gestionar las iniciativas culturales y de expresion artistica de la comuna.
« Dirigir y organizar todas las actividades municipales relevantes como, Fiestas Patrias, Aniversario
Comunal; Conmemoracion de Dias Significativos, Concursos Regionales

Requisitos del cargo

Estudios: Técnico de Nivel Superior, con formacion en el area turistica.

Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en
informatica, Comunicacidn, Orientacidn a los Resultados, Calidad de Trabajo,, Capacidad de Planificacion y
Qrganizacion.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: MACARENA LAVADO M.

Planta: HONOQRARIOS
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Nombre del Cargo: C. ENCARGADO DE TURISMO
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE NO APLICA
Propdsito del cargo: Promcver, incentivar y promocionar el turismo de la comuna, para mostrar

los principales atractivos naturales y patrimoniales, destacando las
principales expresiones de las tradiciones y la cultura local, Visitas Guiadas al
Fuerte Corral, Parque Nacional Alerce Costero y Reserva Vadiviana, Rio
Chaihuin, Comunidad indigena de Huiro.

Funciones

Elaborar las politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocion del turismo;

Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de coordinarse y colaborar ccn aquel para
el fortalecimiento de la actividad turistica en la comuna;

Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica nacional y focal;

Mantener informacién y elaborar programas de difusion sobre las caracteristicas del turismo local;
Realizar estudios sobre el desarrollo potencial turistico de la comuna.

Programar y ejecutar acciones ce difusion cultural basandose en los valores sociales propios de la
comuna;

Difundir y promover el patrimonio y las actividades turisticas de la comuna;

Promover y coordinar con las otras entidades publicas y/o privadas el desarrollo de las actividades
turisticas en la comuna;

Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan redactar comentarios,
aclaraciones o desmentidos de informaciones que digan relacién con el quehacer municipal;

Coordinar con las demas unidades municipales y servicios traspasados las difusiones de eventos,
acciones, programas, actos u otros similares gue sean solicitadas;

Propender la proteccidn y resguardo de los bienes y monumentos nacionales de incidencia comunal;
Fomentar la proteccion, organizacion y atencion del museo de la comuna;

Promover el conocimiento de las 3reas o centros de interés de la comuna;

Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las actividades
tendientes a darle un cardcter propio;

Organizar y promover concursos, talleres literarios, plasticos, musicales y otros similares;

Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de promocidn del folclore nacional;
Fstablecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto a nivet comunal
como nacional, con fines de intercambio;

Satisfacer las necesidades de informacian turistico de todos los miembros de la comunidad;

Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y cultural de los
habitantes de la comuna, y

Otras funciones que el Alcalde le asigne dentro de las esferas de sus atribuciones.

Responsabilidades

Vincularse con el Sector Publico y Privado en el ambito de la promocion del Turismo; Desarrollar
actividades culturales; Visibilizar el Patrimonio Cultural de la comuna.

Requisitos del cargo

Estudios: Profesional con estudios minimos de 8 semestres, en el area Turismo, gestion cultural.
Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en
Computacional

Nombre de las personas que ocupan el cargo: ARMIN MARCELO DE LA ROSA P.

Planta: HONORARIO
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Nombre del Cargo: D. SECRETARIA ALCALDIA
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE NO APLICA
Proposito del cargo: El objetivo es realizar las labores administrativas del Alcalde, preparando
toda la documentacion que debe firmar este, recibiendo y realizando las
comunicaciones con otras autoridades y llevando su agenda.
Funciones

o Preparar todos los oficios y documentacion oficial emitida por el Alcalde.
e Recibir y despachar la correspondencia de la Alcaldia.
e Recepcionar y realizar las comunicaciones del Alcalde con otras autoridades.

o Llevar la agenda del Alcalde.

o Atender al publico y las autoridades que se retinen con el Alcalde.
e Todas aquellas que la ley y el Alcalde le encomienden.

Responsabilidades

e Actuar como secretaria administrativa del Alcalde, realizando todas las labores necesarias para el buen

funcionamiento de la Alcaldia.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa, con formacion en secretariado ejecutivo.
Habilidades: Empatia, Buen Trato, Atencién de Publico, Manejo Herramientas Computacionales, Prolijidad,

Orden, Discrecidon y Confidencialidad.

Nombre de las personas que ocupan el cargo:

PAMELA OSORIO BERROCAL

Planta:

PLANTA (ESTATUTO APS)
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2.2. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
Nombre del Cargo: A. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE
Propdsito del cargo: Administrar estratégicamente la organizacién interna de la Municipalidad,

de acuerdo a los planes y programas establecidos, a las atribuciones que le
sefale el Reglamento Municipal y a las que les delegue el Alcalde.

Funciones

Planificar y ejecutar las tareas de direccion y coordinacion permanente de todas las unidades
municipales y servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la gestién y ejecucidn técnica
de las politicas, planes, programes y proyectos municipales, que se refacionen con la gesticn interna
del Municipio.

Convocar y dirigir cada uno de los Comités de Area Estratégica del Municipio: Area de Gestion Interna,
Area de Desarrollo Social, Area de Desarrollo Territorial y Area de Desarrollo Productivo, segun la
estructura del Municipio.

Cautelar la permanente coordinacién entre las Direcciones adscritas a las respectivas areas estratégicas
y evaluar el cumplimiento de los programas y actividades preestablecidas.

Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde v el Concejo, en conformidad con la Ley y las demas
funciones que se le encomienden, de acuerdo con el reglamento interno.

Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacion de los servicios que prestan, asi como
detectar necesidades e implementar acciones de optimizacion de los procesos administrat vos
internos.

Convocar al Comité de Emergencia cuando lo disponga el Alcalde o se requiera.

Apovyar con tecnologia computacional u otras las actividades de todos las Direcciones, Departamentos
y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del desarrollo de programas como de la
actualizacion de todo su equipo.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracién de los instrumentos de
gestidn municipal y formulacion de politicas de gestion interna.

Realizar labores de articulacidn de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los lanes de
Capacitacion y Desarrollo del Personal.

Coordinar la creacién y el desarrollo de las actividades de los distintos comités municipales.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y descripcion de
cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no
contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion por las unidades respectivas.
Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacidn, en cuanto al numero de
unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucion de funciones, con especial enfasis en
los limites de responsabilidad, er la centralizacién de decision y delegacion, etc.

Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcién que se establezca, asi como de caalquier
cambio o modificacion de la organizacion de la Municipalidad o de su funcionamiento.

Coordinar las acciones para el cunplimiento de las funciones de la estructura organizacional y los
futuros cambios y ajustes que és:a requiera.

Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, los gastcs de
inversion en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestién Municipaly los gastos ce operacion.
Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que vele por el buen
funcionamiento institucional.
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e Velar por el desarrollo cultural y realizar actividades de difusion y promocion de los intereses artisticos
y culturales de la comuna.

e Evaluar e implementar las medidas que estime necesarias para resolver situaciones derivadas de
catdstrofes de causa natural o no, que afecten a la poblacién de la comuna y para prevenir o disminuir
su impacto en el futuro.

e Orientar el quehacer de la Direccién en funcién del Plan de Desarrollo Comunal, la Mision Municipal y
la Planificacidn Estratégica.

e  Propiciar un adecuado clima laboral.

o Cumplir otras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad con la legislacion vigente.

Responsabilidades

 Dirigir y controlar el cumplimiento de las directrices emanadas de la autoridad en un adecuado clima
organizacional, que permita dar oportuna respuesta a las necesidades, tanto interna del municipio,
como de la comunidad.

Requisitos del cargo

Estudio: Profesional de una carrera ce a lo menos 8 semestres, con conocimientos en el drea de la gestion

municipal y procesos administrativos.
Habilidades: Liderazgo, Buen trato, Empatia, Asertividad, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, Capacidad
para dirigir grupos, Prolijidad, Orden y Método, Manejo herramientas computacionales.

Nombre de las personas que ocupan 2l cargo:

Planta: PLANTA DIRECTIVOS Gr8°
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2.3. SECRETARIA MUNICIPAL
Nombre del Cargo: A. SECRETARIA MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE SECRETARIA
ADMINISTRATIVO APOYO BIBLIOTECA
ENCARGADA OFICINA DE PARTES
ESTAFETA
Propdsito del | El objetivo del cargo el servir de secretaria administrativa del Alcalde y el Concejo
‘cargo: Municipal, preparando toda la documentacion atingente (levantamiento de Actas de
las sesiones de H. Concejo Municipal, redactar los Decretos Alcaldicios y deméas
instrucciones que este emita, para lo cual ademas, actura como Ministro de Fe de
estos actos.
Funciones

Dirigir actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y de Concejo, y desempefarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Mantener la Seccién Central de Documentacion, Decretos y Transcripciones y la Oficina de Partes.
Archivos y Reclamos.

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades
en relacidon a la constitucion y funcionamiento del Concejo Comunal de Organizaciones Civiles (Ley
20.500);

Cumplir las funciones que le asigna la ley 19.418, sobre juntas de vecinos vy demads organizaciones
comunitarias;

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el ARTICULO 177 del Cédigo del Trabajo;
Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo Municipal, Ley 20.500, velar por su
cumplimiento y mantener un arcrivo de tal documentacion;

Redactar, en conjunto con otras unidades municipales, los proyectos de ordenanzas, reglamentos o
instructivos.

Mantener la informacidn necesaria para dar cumplimiento a la Ley 20.285, en especial er lo relativo a
“Transparencia Pasiva”.

Solicitar las Declaraciones de Patrimonio e Interés de las autoridades municipales.

Preparar los decretos Alcaldicios que aprueban bases y sus modificaciones y adjudicacién de los
establecidos por la Ley 19.886, de Compras.

Redactar los decretos alcaldicio relacionados con las materias de personal.

Todas aquellas que le encomiende el Alcalde.

Responsabilidades

Dirigir las labores de la Secretaria Municipal, manteniendo vy facilitando el acceso la informacién
actualizada, vigente y a disposicion de quien lo requiera.

Secretaria administrativa del Alcaide y el Concejo Municipal.

Actuar como ministro de fe de todos los actos municipales.

Requisitos del cargo

Estudios: Profesional con estudios m'nimos de 8 semestres en una carrera afin.

Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en
Informatica, Calidad de Trabajo, Preocupacion por el Orden y el Detalle, Probidad y Etica, Comunicacion,
Uso Confidencial de la Informacidn, Capacidad Organizativa.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: MARIA EUGENIA HARDING Q.

Planta: PLANTA DIRECTIVOS Gr 8°
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Nombre del Cargo: B. SECRETARIA SECRETARIA MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
SECRETARIA MUNICIPAL NO APLICA
Propdsito del cargo: El objetivo es realizar las labores administrativas de la Secretaria Municipal,

preparando toda la documentacidon que la Secretaria debe firmar,
recibiendo y realizando las comunicaciones con otras unidades municipales
y llevando las actividades protocolares de la Alcaldia.

Funciones

Preparar todos los oficios, decretos y documentacion oficial emitida por la Secretaria Municipal.
Transcribir las Actas del H. Concejo Municipal.

Recibir y despachar la correspondencia de la Secretaria Municipal.

Recepcionar y realizar las comunicaciones de la Secretaria Municipal con otras autoridades.
Atender al pablico individual y a las Organizaciones Comunitarias.

Llevar el registro de la Ley 19.862 [Personas Juridicas receptoras de Fondos Publicos).

Redactar los Certificados Vigencia de las Personalidades Juridicas y Directivas vigentes de las
Organizaciones Comunitarias.

Entregar la informacidn solicitada por la Ley de Transparencia.

Redactar todas las certificaciones =n que la Secretaria Municipal actia como Ministro de Fe.
Realizar las labores del protocolo municipal, en todas las ceremonias.

Todas aquellas que la ley, la Secretaria Municipal y el Alcalde le encomienden.

Responsabilidades

Actuar como secretaria administrativa de la Secretaria Municipal, realizando todas las labores
necesarias para el buen funcionamiento de esta.

Mantener los registros numerados correlativamente de los decretos, reglamentos, ordenarizas, oficiosy
demas resoluciones y documentacion oficial de la Municipalidad;

Realizar todas las actividades municipales oficiales, de acuerdo a las normas de protocolo.

Mantener el registro actualizado de las Actas y acuerdos de las sesiones del H. Concejo Municipal.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa, curso de secretariado.
Habilidades: Empatia, Buen Trato, Atencién de Publico, Manejo Herramientas Computacionales, Prolijidad,
Orden, Discrecidn y Confidencialidad.

Nombre de las personas que ocupan 2l cargo: MARIELA GONZALEZ A.

Planta: PLANTA Gr 16° ADMINISTRATIVA
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Nombre del Cargo: l C. ADMINISTRATIVO APOYO BIBLIOTECA
Depende de: Cargos que supervisa:
SECRETARIA MUNICIPAL NO APLICA
Propdsito del cargo: l Prestar apoyo administrativo a las labores de la biblioteca municipal.

Funciones

¢ Realizar labores administrativas de la biblioteca municipal.

Responsabilidades

e Entregar apoyo a las labores administrativas en la biblioteca municipal.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa

Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,.

Nombre de las personas que ocupan el cargo:

RAUL H. HERNANDEZ M.

Planta:

PLANAT Gr 12° ADMINISTRATIVOS
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Nombre del Cargo: D. ENCARGADA OFICINA DE PARTES
Depende de: Cargos que supervisa:
SECRETARIA MUNICIPAL NO APLICA
Propdsito del cargo: El objetivo es actuar como la responsable de Recepcionar toda la

corresoondencia dirigida al municipio, registrandola y numerandola en
forma sistematica y secuencial, manteniendo registro actualizado de ella.
Asimismo realizar el despacho de todos los oficio del Alcalde.

Funciones

e Mantener un constante flujo, cortrol, archivo y conservacién de toda la documentacion cue ingresay
egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita fa informacion qgue se requiere
para la actividad municipal;

¢ Tener a su cargo el tramite de los ingresos, clasificacion y distribucion de la correspondencia oficial y
facturas;

o Mantener un libro de “Reclamos v Sugerencias”, para la presentacién por escrito de cualquier consulta,
peticion o queja que formulen los vecinos;

s Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y despachada por la Municipalidad.

Responsabilidades

e Mantener registros numerados de toda la correspondencia recibida por el municipio.

e Realizar el despacho de toda la documentacion oficial municipal, la cual deberd numerar y fechar
previamente.

o Informar al Secretario Municipal periddicamente del funcionamiento de la Oficina de Partes.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Manejo Informatica, Confidencialidad, Prolijidad y Qrden.

Nombre de las personas que ocupan 2| cargo: PAOLA RIOS S.

Planta: EXTERNO (CONTRATO CON TERCEROQ)
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Nombre del Cargo: I E. ESTAFETA
Depende de: Cargos que supervisa:
SECRETARIA MUNICIPAL NO APLICA

Propodsito del cargo: 1

Funciones

e Distribucién correspondencia.
e Entregar prensa diaria y entrega of. Partes

Responsabilidades

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,
conocimiento del Reglamento General de Cementerios y el Codigo Sanitario.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: DAMIAN SANCHEZ

Planta: CONTRATO EXTERNO
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2.4, DIRECCION DE OBRAS

Nombre del Cargo: A. DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE SECRETARIA DOM

INSPECTOR DE OBRAS

ENCARGADO BODEGA

ENCARGADO GIMNASIO
CONDUCTORES

APOYO ADMINISTRATIVO PROYECTO
APOYO COMPRAS PUBLICAS

Propdsito del cargo: Velar por el cumplimiento de la Ordenanza General de Urbanismoy

Construcciones, Plan Regulador Comunal y de su Ordenanza Local
correspondiente. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el

cump imiento de las disposiciones legales y técnicas que las rigen. Asimismo,
sera la unidad encargada de ejecutar, supervisar y administrar todos los
contratos de obras de proyectos de infraestructura que se ejecuten en la
comuna, ya sean con financiamiento propio o externo.

Funciones

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del
Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozard de las
siguientes atribuciones especificas:

1. Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

2. Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior.

4. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

5. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Realizar todas aquellas inspecciones que se le encomienden, con la finalidad de hacer cumplir la
Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones y la Ordenanza Local del PRC y todas aquellas
normas vigentes que requieran fiscalizacion y en las que tenga competencia.

Fiscalizar la ocupacion de los espacios publicos de la comuna.

Fiscalizar los permisos para ejecucion de obras de urbanizacién y edificacion en todo el territorio
comunal.

Fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas en materia de medio ambiente, aseo y ornato, animales,
derechos municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones normativas gue regulan el desarrollo de las actividades,
industriales y profesionales de la comuna.

Denunciar al Juzgado de Policia Local las infracciones detectadas en materia de su competencia.
Atender denuncias en la oficina de la inspeccidn y en terreno, materializadas en un Librc de Denuncia
disefiado especialmente para el cbjeto.

Hacer efectivas las resoluciones Alcaldicias que ordenen demolicién.

Cumplir con las instrucciones que le imparta la Seremi de Vivienda X Region, en refacién con normas y
sus modificaciones cuando corresponda.

Aplicar normas ambientales relacionadas con cbras de construccion y urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en
la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas ccn la vialidad urbana y rural;

Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde sefiale.
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Responsabilidades

o Dirigir el DIRECCION de Obras municipales dando estricto cumplimiento a la Ordenanza General de
Urbanismo y Construcciones, Plan Regulador Comunal y su Ordenanza.

e Cumplir las instrucciones que le imparta la Seremi Vivienda y Urbanizacion X Region.

e Realizar la administracion del contrato y la inspeccidn técnica de todas las obras que licite el municipio.

Requisitos del cargo

Estudio: Profesional Universitario con un titulo en Arguitectura, Construccion Civil, Ingenieria Civil o en
Construccion, tal como lo sefiala la ley.

Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para cirigir grupos,
conocimiento de la Ley v Ordenanza General Construcciones y Urbanismo y Ley 19.300, DS N° 15 del MOP y
otras relacionadas con la ejecucion de obras.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: JAVIER E. HERRERA J.

Planta: PLANTA Gr 9° DIRECTIVOS
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Nombre del Cargo: B. SECRETARIA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES NO APLICA
Propdsito del cargo: Servir de secretaria administrativa en las labores del Direccion de Obras
Municipales,

Funciones

e Recibir y despachar correspondencia dirigida al Direccion

e Elaborar los certificados de DOM.

s Mantener el registro actualizado de los permisos otorgados, proyectos de urbanizacion y construccion
aprobados y autorizaciones de suadivision, urbana o rural, autorizadas.

e Atender las consultas del publico, cuando corresponda.

e Redactar los contratos de arriendo para servicios locales (p.ej.: Retro, camion aljibe, etc.).

e Realizar los giros para el pago de los derechos.

» Realizar las autorizaciones para sepultacion, verificando los que corresponden el pago de los derechos
y/o certificado de situacién socioecondmica en los casos de gratuidad.

e Realizar las labores administrativas del comité comunal de emergencia.

Responsabilidades

e Realizar todas las labores administrativas del Direccion.

e Mantener toda la informacién de! departamento en archivos con registro actualizado.

e Velar por el abastecimiento de los insumos necesarios y combustibles para el adecuado funcionamiento
de la Direccidn.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa, especializacion en secretariado.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Atencién de publico, Manejo computacional

Nombre de las personas que ocupan el cargo: MONICA 1. OYARZUN M.

Planta: PLANTA Gr16" ADMINISTRATIVO
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Nombre del Cargo: C. INSPECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DOM NO APLICA
Propdsito del cargo: Se trata de la fiscalizacién o inspeccion municipal de los cumplimientos de

las normas de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, asimismo,
inspeccionar las obras contratadas con terceros o de administracion directa
y la capacitacidn de los vecinos en relacién con la aplicacidn de la Ley
General y Coordinador operativo del Comité comunal de proteccion civil.

Funciones

e Fiscalizacion segun lo preceptuado por la Ley General.

e Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de la Ley de Rentas Municipales en la
comuna;

e Fiscalizar el comercio establecido, en cuanto al pago de las patentes comerciales.

e Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asi mismo los letreros de propaganda y
publicidad a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacidon vehicular o peatonal.

e Controlar el comercio clandestino.

e Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

¢ Hacer efectivas las resoluciones Alcaldicias que ordenen clausuras.

e Coordinar operativamente al Comité Local de Proteccion Civil. Todas aguellas que le encomiende su
jefe directo.

Responsabilidades

o Realizar la inspeccidn de todas las obras que se ejecutan en la comuna de acuerdo a la Ley General.
e Llevar lainspeccidn de las patentes comerciales y de alcoholes.
o Aplicacion de los planes operativos de respuesta a las distintas situaciones de riesgo.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa, con especializacién Técnica.

Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, Capacidad para dirigir grupos,
Conocimiento en Ley General de Urbanismo y Construcciones, Manejo computacion, Manejo v
conocimientos de planificacidn y formulacion de proyectos, Proteccion civil, Atencion de publico,

Nombre de las personas que ocupan el cargo: JORGE LUIS BUSTOS M.

Planta: PLANTA Gr 12° TECNICOS




DESCRIPCIONES DE CARGO Codigo: DC-01-2012

CORRAL MUNICIPALIDAD DE CORRAL Pagina: 20 de 44
Nombre del Cargo: D. ENCARGADO DE BODEGA
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DOM NO APLICA
Propdsito del cargo: Es el encargado de la recepcion y custodia de todos los bienes adquiridos

por las diferentes dependencias municipales.

Funciones

s Recibir los materiales adquiridos por adquisiciones para ser distribuidas a las respectivas unidades.
s Llevar el registro de control de existencia.

e Recibir y resguardar los materiales solicitados por las diversas unidades municipales.

e Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

Responsabilidades

e Recibir y resguardar todos los materiales adquiridos por la unidad de Adquisiciones, las gque han sido
solicitadas por las diversas unidades, entre las que se cuentan; Direccién de Obras, Fomento Productivo,
Emergencia, SECPLAN, etc.

Requisitos del cargo

Estudios: Ensefianza Media Completa, con conocimientos en el drea Administrativa.
Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Tratc, Manejo en
informatica.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: HELMUT WILSON F.

Planta: PLANTA Gr 17° ADMINISTRATIVOS
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Nombre del Cargo: E. ADMINISTRADOR DEL GIMNASIO MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DOM NO APLICA
Proposito del cargo: Administrar y mantener el gimnasio municipal, ordenando los tiempos de

uso e informando periddicamente al Director de DOM y el Alcalde.

Funciones

e Administrar y cuidar el recinto deportivo, incluyendo las solicitudes de utilizacion del m:smo, por las
organizaciones, colegios clubes deportivos y demds interesados.

e Informar del desarrollo de las actividades al Director de DOM.

e Efectuar la recaudacion de los ingresos por arrendamiento del recinto.

e Informar diariamente las actividades que se realicen en el recinto por parte de organizaciones publicas
o privadas.

e Programar todas las actividades deportivas y culturales y de otro orden que se realicen en el gimnasio
municipal a fin de gque no se obstaculicen unas con otras.

e Emitir un informe quincenal por escrito al Alcalde de todas las actividades que realizan en el recinto.

e Lademds que le encomiende el Director DOM o el Alcalde.

Responsabilidades

e Administra y dirigir las labores de mantencion, uso y distribucién de los tiempos del gimnasio municipal.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatfa, Criterio, Manejo computacional, Orden y Planificacién de las actividades.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: CARLOS CARVALLO L.

Planta: PLANTA Gr 14° ADMINISTRATIVO
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Nombre del Cargo: F. ACMINISTRATIVODOM 1
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DOM NO APLICA
Propdsito del cargo: Apoyo a la labor administrativa en la ejecucion de proyectos en donde el

municipio actda como ITO.

Funciones

o Llevar la gestién administrativa que empece la inspeccion técnica de obras en la ejecucion de los
contratos que realiza el municipio

Responsabilidades

e Realizar todas las labores necesarias para que las carpetas de cada obra de responsabilidad municipal se
pueda bien efectuar.

Requisitos del cargo

Estudio: Técnico de Nivel Superior, de preferencia del drea de la administracién.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,
conocimiento del Reglamento General de Cementerios y el Cédigo Sanitario.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: ISRAEL OYARZO

Planta: CONTRATO EXTERNO
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Nombre del Cargo: G. ADMINISTRATIVO DOV 2
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES NO APLICA
Propdsito del cargo: Cumple las funciones de adquisicion de insumos y materiales para la

ejecucién de proyectos de administracion directa y licitaciones publicas
definidas por el sr. Alcalde.

Funciones

e Realizar los procesos de compra de acuerdo a las instrucciones de a ley 19886.

Responsabilidades

e Llevar registro de todos los procesos de compra de la DOM

Requisitos del cargo

Estudio: Profesional de un carrera de a o menos 8 semestres del drea de la Administracion.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,
conocimiento en el ambito de proteccion civil.

Nombre de las personas que ocupan 2l cargo: JOCELYN BAZAN

Planta: HONORARIOS MUNICIPALES
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2.5. SECPLAN
Nombre del Cargo: A. ENCARGADO SECPLAN
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE SECRETARIA

ENCARGADO FOMENTO PRODUCTIVO (OMIL,
PRODESAL Y PROGRAMAS DE ORGANOS DE
GOBIERNO Y CAPACITACION)

PROFESIONAL SECPLAN

Pro

podsito del cargo: Actuar como asesor técnico del Alcalde y el Concejo Municipal en materias
presupuestaria, estrategia de desarrollo, politicas municipales,
especialmente las inversiones y materias relacionadas con el fcmento
productivo.

Funciones

Servir de secretario técnico permanente del Alcalde y del Concejo en la formulacion de la estrategia
municipal, como asimismo, de las politica, planes, programas y proyecto de desarrollo de {a comuna;
Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de desarrollo, Plan Regulador y
del presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestraimente;
Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto municipal e
informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo;

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacidn de desarrollo de la comuna, con énfasis en
los aspectos territoriales y sociales;

Elaborar las bases generales y =specificas, segun corresponda, para los llamados a licitacion, previo
informe de unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo;

Fomentar vinculaciones de cardcter técnicos con los servicios publicos y con el sector privado de la
comuna.

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingentes a sus funciones;

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en la que
se encuentra comprometida la inversion municipal;

Disefiar, Implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados;

Procesar la informacidn presupuestaria enviada por la Direccidn de Administracién y Finanzas para
efectos de la evaluacion de la ejecucidn programatica.

Preparar y compilar la Cuenta Publica Municipal anual.

Preparar, compilar y presentar al Concejo Municipal el Programa de Mejoramiento de la Gestion de
cada aho.

Otras funciones que la ley o el Aicalde asigne.

Res

ponsabilidades

°

Dirigir la SECPLAN como secretaria técnica del Alcalde y el Concejo Municipal.

Presentar y gestionar los proyectos de inversion.

Realizar el seguimiento del Presupuesto Municipal de cada afio.

Preparar el PMG, en lo atingente a las metas de SECPLAN.

Atencion y asesoria técnica a proyectos presentados por las Organizaciones Comunitarias.

Requisitos del cargo

Estudios: Profesional de una carrerz de a lo menos 8 semestres, de preferencia del area de la construccién

y administracion.
Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en
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Informatica, Competencias en manejo de Procesos Administrativos, Manejo Clasificador Presupuestario,
Evaluacidn de Proyectos, Elaboracion Ficha EBI.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: WLADIMIRO A. FILGUEIRAT.

Planta: PLANTA Gr 9° PROFESIONAL DIRECTIVO
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Nombre del Cargo: B. SECRETARIA SECPLAN
Depende de: Cargos que supervisa:
ENCARGADO SECPLAN NO APLICA
Propdsito del cargo: Servir de secretaria administrativa en las labores de la SECPLAN, apoyar la

presentacion y elaboracion de proyectos del 2% del FNDR, atender y apoyar
el trabajo de gestion de proyectos con las Organizaciones Comunitarias.

Funciones

e Recepcion y despacho la correspondencia.

» Recopilacién de antecedentes técnicos de proyectos {escrituras, boletas de consumos, etc.}
e Presentacion de proyectos del 2% del FNDR para Cultura y para Deporte.

e Apoyo en la elaboracién de los FONDEVE.

e Atencion alas Organizaciones Comunitarias.

* Apoyo en la elaboracién de los proyectos FONDEMU (Fondo Deportes Municipal)

Responsabilidades

e Realizar las labores de secretaria administrativa de la SECPLAN
e Preparar los antecedentes para la formulacion de las compras de la SECPLAN
s Preparar antecedentes para postulacion de proyectos del 2% FNDR.

Requisitos del cargo

Estudios: Técnica Superior, con formacion en secretariado
Habilidades: Empatia, atencidn de publico,

Nombre de las personas que ocupan el cargo: PATRICIA CIFUENTES

Planta: CODIGO DEL TRABAJO (CONTRATO EDUCACION)
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Nombre del cargo: C. ENCARGADGC FOMENTO PRODUCTIVO
Depende de: Cargos que supervisa:

Encargado SECPLAN

ENCARGADA OMIL
APOYO ADMINISTRATIVO FOMENTO PRODUCTIVO
- OMIL

Propdsito del cargo: Contribuir al desarrollo econdmico de la comuna de Corral, a través del

fortalecimiento del 4rea productiva, comercial y turistica, mediante la
entrega de productos y/o servicios gestionados con excelencia.

Funciones

e Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de colocacion municipal;
e Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo;

e Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion de mano de obra;

e Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de trabajo;

e Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna;

e Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas;

Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de los habitantes de la comuna;
Participar en la ejecucién de programas de capacitacién destinados al emprendimiento financiados con
recursos externos y recursos municipales;

Colaborar con el alcalde y el concejo municipal en la elaboracién de politicas y acciones destinadas a
promover el aumento de fuentes productivas en la comuna,

Promover las capacidades de la comunidad local para lograr su desarrollo economico y social.

Elaborar una estrategia de emprendimiento y fomento productivo y realizar sus adecuaciones en el
tiempo.

Participar en el desarrollo de una red de fomento productivo regional.

Todas aquellas que le sefiale la ley y su jefe.

Responsabilidades

Crear las condiciones necesarias para potenciar el fomento productivo y el emprendimiento local.

Requisitos del cargo

Estudio: profesional universitario de una carrera de alo menos 8 semestres.
Habilidades: buen trato, empatia, criterio, capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,
conocimientos de computacién, liderazgo, capacidad de articular relaciones publico-privada.

Nombre de las personas que ocupan el cargo:

Alejandro nufiez n.

Planta:

Contrata gr. 12° tecnico
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Nombre del Cargo: D. APOYO (ENCARGADO) OMIL
Depende de: Cargos que supervisa:
ENCARGADO FOMENTO PRODUCTIVO NO APLICA
Propdsito del cargo: Debera gestionar capacitaciones, insercion e intermediacion leboral y visar

el estado de cesantia de las personas que se acogen al Fondc de Cesantia
Solidario.

Funciones

Mantener el Registro actualizado de Inscripcion OMIL.

Ingresar a los cesantes solicitantes a la Bolsa Nacional de Empleo.

Gestionar cursos de capacitacién para mejorar habilidades y competencias de los inscritos OMIL.
Realizar la colocacidn e intermediacién laboral.

Visar el estado de cesantia de personas acogidas al FCS

Talleres de apresto laboral y capacitaciones del uso de la BNE

Todas aquellas que le sefiale la ley y su jefe le indique.

Responsabilidades

La intermediacidn laboral, incorporando a los inscritos en los registros OMIL en las diferentes empresas
de la comuna o su alrededor.

Pesquisar las oportunidades laborales.

Certificar a los cesantes en la AFC.

Realizar acciones de capacitacién para mejorar las competencias y habilidades laborales.

Requisitos del cargo

Estudios: Técnico de Nivel Superior, especializacién en el dreade la administracion.
Habilidades: Empatia, Buen trate, manejo herramientas computacionales.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: ELISABETH SANTANA

Planta: HONORARIOS (Prog. Fort. OMIL)
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Nombre del Cargo: E. APOYO ADMINISTRATIVO FOMENTO PRODUCTIVO-OMIL

Depende de: Cargos que supervisa:

ENCARGADO FOMENTO PRODUCTIVO NO APLICA

Propésito del cargo: Servir de apoyo administrativo a las funciones de Fomento Productivo y
Omil.

Funciones

e Ayudar en la inscripcion de las personas en el registro OMIL.
* Ingresar solicitantes a la Bolsa Nacional de Empleo.
e Realizar la inscripcion de los participantes en los cursos de capacitacion.

Responsabilidades

o Constituirse en apoyo administrativo de las tabores de Omil y Fomento Productivo.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Conocimiento de computacion, Atencion de publico.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: CAROL PADILLAS.

Planta: HONORARIQ (PROG FORT. OMIL)
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Nombre del Cargo: F. PROFESIONAL SECPLAN (ENCARGADO PROYECTOS)
Depende de: Cargos que supervisa:
ENCARGADO SECPLAN NO APLICA
Propésito del cargo: Elaboracidn de proyectos para la presentacion a fuentes de financiamiento

externo y municipal, considera las etapas de idea, formulacién, evaluacion.
Preparacion de los procesos de licitacion publica y acompafiamiento y apoyo
técnico a la ejecucién de estos cuando corresponda. Asimismo, presta
asesoria técnica a los programas de Fomento Productivo.

Funciones

o Llevar registro actualizado de necesidades de mejoramiento, ampliacion, habilitacion, reparacién y

; reposicion de infraestructura y equipamiento comunal.

e Elaborar perfiles, cubicaciones, presupuestos estimativos, planos vy especificaciones técnicas para la
presentacion y postulacion de proyectos.

e Preparar procesos de licitacion desde la elaboracién de las Bases Administrativas hasta la evaluacién

técnica para la adjudicacion.

Responsabilidades

e Deberd actuar como gestor de los proyectos de inversion que postula y presenta el municigio.
e Aguellas que le encomiende su jefe directo y el Alcalde.
e Atencidny asesoria técnica a las demas Unidades Municipales.

Requisitos del cargo

Estudios: Profesional Universitario de una carrera de a lo menos 8 semestres con formacién 2n el Area de

Obras Civiles.
Habilidades: Liderazgo, Conocimiento Geografico de la Comuna, Manejo computacidon, Manejo
Herramientas para programacién y disefio {Project y Autocad), Conocimientos en gestion de obras,

cubicaciones y presupuestacion.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: ERIC J. GARRIDO M.

Planta: PLANTA Gr 11° PROFESIONALES
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DESCRIPCIONES DE CARGO

2.6. DEPARTAMENTO SOCIAL
Nombre del Cargo: A. JEFE DEPARTAMENTO SOCIAL
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE ENCARGADA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
{00CC)
ENCUESTADOR FICHA SOCIAL
DIGITADOR DE LA FICHA SOCIAL
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO SOCIAL
Propdsito del cargo: El objetivo es promover el desarrollo de la oferta programatica publica de

proteccién social y de ayudas sociales municipales, asi como la elaboracién
de la Ficha Social como instrumento necesario para postular a todos los
beneficios estatales.

Fun

ciones

Asesorar al Alcalde y también al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario;

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion vy
promover su efectiva participacion en el municipio;

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

Dar cumplimiento a través de su accidn, al rol social de la municipalidad, a sus objetivos sociales
generales y a los programas de desarrollo social comunal;

Prestar acompafiamiento y vinculacion con las unidades municipales a las organizaciones comunitarias;
Participar, segln corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre la materia que
deban desarrollar otras entidades publicas y privadas en la comuna;

Colaborar en el desarrollo de actividades de orden general de fa municipalidad o de otras entidades
publicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o que
surjan de manera imprevista;

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de éstos y considerarlos
en el area social, la asistencia social y la capacitacion social;

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar si satisfaccion y solucidn,
a través de la formulacidn de politicas sociales;

Mantener informado de la realidad social de la comuna al Alcalde, al Concejo y a los organismos
relacionados con esta materia;

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia;

Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que se preparen o estén aplicando an la comuna,
en el drea social, los servicios de Estado vy el sector privado, a fin de coordinar las acciones sociales de Ia
comuna;

Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencién de riesgos y prestaciones
de auxilio en situaciones de emergencia y catastrofe, estableciendo relaciones que sean necesarias con
los organismos publico ¢ privados que operen en este tipo de situaciones;

Proponer y coordinar con las unidades municipales que correspondan, la ejecucion de un plan comunal
de emergencia y catastrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la materia;

Proponer la programacion de turnos de trabajo del personal municipal, para la atencion de situaciones
de emergencia y catastrofes;

Revisar los datos digitados y autorizar su aprobacién para emision del puntaje;

Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde sefiale.

Res

ponsabilidades

La prestacion de asistencia social a los habitantes de la comuna.
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Requisitos del cargo

Estudio: Profesional Trabajador Social, con especializacion en politicas publicas.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Trabajo en equipo, Trabajo en grupos, Liderazgo, Agente de
cambio, Pro actividad, Asertividad, Prudencia, Manejo de computacion, Discrecion y Confidencialidad.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: NINOSKA SOTO S.

Planta: PLANTA Gr10° PROFESIONALES
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Nombre del Cargo: B. ENCARGADA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
Depende de: Cargos que supervisa:
JEFA DEPARTAMENTO SOCIAL NO APLICA
Propdsito del cargo: Tiene como objetivo promover la organizacion de la comrunidad vy la

integracion de los vecinos a estas y fomentar la participacion activa en el
proceso de desarrollo comunal.

Funciones

Constituir el canal de comunicacion entre la municipalidad y las organizaciones comunitarias siguiendo
las instrucciones que le imparta la autoridad comunal;

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que se permitan facilitar su
constituciéon y funcionamiento en la plena aplicacion de la ley sobre Juntas de Vecinos y demds
Organizaciones Comunitarias;

Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de cada Juntas de
Vecinos de acuerdo a sus propios intereses y necesidades;

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre la forma de
solucionar problemas comunales que les afecten;

Archivar, informar y velar por el correcto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que regulen
la generacién, funcionamiento y participacién de las organizaciones comunitarias;

Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones comunitarias.

Responsabilidades

Velar por la promocion de la organizacién de la comunidad.

Requisitos del cargo

Estudio: Profesional de una carrera de a lo menos 8 semestres, del drea de las Ciencias Sociales.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, Capacidad para dirigir grupos,
Manejo herramientas de mediacion, Resolucién de conflictos, Manejo computacién, Confidencialidad,
Ecuanimidad vy juicio equilibrado.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: JESSICA PEREZ M.

Planta: HONORARIO
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Nombre del Cargo: C. ENCUESTADOR FICHA SOCIAL
Depende de: Cargos que supervisa:
JEFA DEPARTAMENTO SOCIAL NO APLICA
Propdsito del cargo: Es el responsable del levantamiento de la informacién de la Ficha Social en
terreno.
Funciones

e Realizar la Ficha Social en el domicilio del solicitante.

Responsabilidades

e Realizacién de un adecuado levantamiento de la F.S. en terreno de acuerdo a las instrucciones
sefialadas por MDS

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa, acreditado en F.S.
Habilidades: Empatia, Buen Trato, Conocimiento de la comuna, Manejo Computacion a nivel Usuario,
Trabajo en Equipo, Conocimiento en el manejo de la F.S., Discreciony Confidencialidad.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: CECILIA TORRES G. — JOSE CHAURA V.

Planta: HONORARIOS
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’ Nombre del Cargo: D. DIGITADOR DE LA FICHA SOCIAL
i Depende de: Cargos que supervisa:
JEFA DEPARTAMENTO SOCIAL NO APLICA
Propdsito del cargo: Es aquel funcionario encargado del ingreso al sistema computacional de

todos los datos obtenidos por los encuestadores para la ficha social, velando
que la referida informacién siempre sea mantenida con un caracter
confidencial y reservado.

Funciones

e Digitar las fichas sociales

e Mantener actualizada la informacion

Responsabilidades

e Velar que toda la informacién obtenida sea ingresa al sistema en forma correcta y completa,
manteniendo la confidencialidad de ella.

Requisitos del cargo

Estudios: Ensefianza Media Completa, acreditado en la F.S.
Habilidades: Empatia, Buen Trato, Conocimiento de la comuna, Manejo Computacion a nivel Usuario,
Trabajo en Equipo, Conocimiento en el manejo de la F.S., Discrecién y Confidencialidad.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: NELSON RODRIGUEZ

Planta: PLANTA Gr.15°, ADM.
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Nombre del Cargo: f E. ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO SOCIAL
Depende de: Cargos que supervisa:
JEFA DEPARTAMENTO SOCIAL NO APLICA
Propésito del cargo: } Apoyar la gestion administrativa de la Jefa del Departamento.
Funciones

e Postular a los programas de cobertura nacional para satisfacer las necesidades béasicas que afectan a la
poblacién de menores recursos, tales como SUF, Pension Basica, entre otros;
e Constituir las 00.CC., actuando como ministro de fe.

Responsabilidades

» Apoyar las labores administrativas de la Jefa Departamento Social.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Atencidn de publico, Conocimiento de computacior.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: NELSON RODRIGUEZ L.

Planta: PLANTA Gr 15° ADMINISTRATIVO
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2.7. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del Cargo: A. DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Depende de: Cargos que supervisa:
ALCALDE SECRETARIA DAF
TESOREA MUNICIPAL
ENCARGADA DE REMUNERACIONES
ENCARGADA DE ADQUISICIONES
ENCARGADO DE RENTAS Y PATENTES
MAYORDOMO MUNICIPAL
Propdsito del cargo: Aasesorar y apoyar al Alcalde en materias vinculadas con la administracion
de los recursos que, en general, el Municipio requiere para efectos de su
gestién. En lo particular, esa asesoria se centrara principalmente en la
administraciéon de los recursos humanos, financieros y
materiales del municipio, sin perjuicio de la accién gue pueda realizar por
indicacion del Alcalde.
Funciones

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la Unidad, respondiendo
de ello a su superior directo y velando por la coherencia de la accién de ésta con las demas unidades del
municipio.

Administrar los recursos humanos de su unidad encuadrandose en la normativa legal, en las
instrucciones jerdrquicas de su Jefatura y en las normas y planes de accion que al respecto se apliquen.
Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacidn solicitada por las unidades funcionales
del Municipio

Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad, aplicando técnicas de
seleccién, descripcion, especificacién y evaluacion de cargos, calificaciones y capacitacion.

Estudiar y proponer la estructura de la organizacién, en cuanto al numero de unidades que la
componen, distribucién de funciones, centralizacién de decision, delegacion, etc.

Asesorar en la puesta en marcha de cualquier nueva funcion que se establezca, asi como de cualquier
cambio o modificacidn de la organizacién de la municipalidad o de su funcionamiento.

Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se consignen materias relacionadas con
nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, devoluciones de tiempo, etc.

Velar por la adecuada designacién y distribucidn del personal en las diferentes unidades municipales.
Adgquirir, distribuir y mantener bienes debidamente inventariados para el funcionamiento de la
municipalidad, a través de las unidades correspondientes.

Programar y controlar los sistemas de seguridad industrial destinados a prevenir riesgos y contingencias
a que se pudieran ver expuestas la infraestructura, los recursos materiales y los funcionarios que
laboran en el municipio, SOLO DESDE LA OBTENCION DE LOS RESPECTIVOS SEGUROS.

Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual le
corresponderd especificamente.

Estudiar, calcular, proponer vy regular la percepcion de cualguier tipo de ingresos
municipales.

Elaborar en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacién el plan financiero y el presupuesto
municipal y revisar los presupuestos de salud y educacion 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.
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Controlar la gestion financiera de las empresas municipales que eventualmente se creen, asi como de
las unidades municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la Contraloria
General de la Republica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Dar curso a solicitudes sobre otorgamiento y caducidad, segun corresponda de las patentes
municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales, manteniendo registro de ellas.
Analizar en conjunto con el resto de la unidades municipales de las instrucciones, reglamentos,
manuales de organizacion, procedimientos y descripcién de cargos, con el fin de comprobar su utilidad y
actualizacion.

Responsabilidades

[

Realizar la administracion financiera del municipio controlando ingresos y egresos, los recursos
humanos.

Manejar el presupuesto anual de ingresos y gastos, tramitando sus modificaciones, ajustes y traspasos
en conformidad a las normas vigentes.

Confeccionar y preparar los balances anuales de la ejecucion presupuestaria y patrimonial municipal y
los informes y notas explicativas correspondientes.

Supervisar internamente gue todo egreso municipal se encuentre imputando al item presupuestario
que corresponda.

Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria y de caja;

Todas aquellas que la ley le sefiale y el Alcalde le asigne.

: REQUISITOS DEL CARGO

Estudios: Profesional Universitario, carrera de a lo menos 8 semestres con formacion en: ingerierfa
Comercial, Contador Auditor o un titulo afin.

Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en
informatica, Competencias en manejo de Procesos Administrativos, Conocimientos de Contabilidad
Gubernamental y Clasificador Presupuestario, Normativa Legal Vigente, Herramientas en manejo de Clima
Organizacional, Motivacion, Alineamiento funcionario.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: DANIELA VERA

Planta: PLANTA Gr 9° DIRECTIVO
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Nombre del Cargo: | B. SECRETARIA DAF
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DAF NO APLICA
Propdsito del cargo: t Servir de secretaria administrativa en las labores de la DAF.
Funciones

e Recepciony despacho la correspondencia y decretos de pago.
o Redaccién de oficios, ordinarios y otros de la direccion a otras unidades vy el Alcalde.
e Gestion de las solicitudes de pedido.

Responsabilidades

» Realizar las labores de secretaria administrativa de la DAF
e Preparar los antecedentes para la formulacion de las solicitudes de compras de la municipalidad.

Requisitos del cargo

Estudios: Enseflanza Media Completa, de preferencia en educacion técnica.
Habilidades: Empatia, atencién de publico, pro actividad, orden y prolijidad, buen trato, manejo de
herramientas computacionales.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: VICTORIA CARCAMO

Planta: EXTERNO (CONTRATISTA PRESTADOR D= SS.)
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Nombre del Cargo: C. TESORERA MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DAF NO APLICA
Propdsito del cargo: El objetivo del cargo es realizar la percepcion de los ingresos y efectuar el

pago de las obligaciones municipales y resguardar los activos financieros.

Funciones

[ 4

Recaudar y percibir los ingresos por distintos conceptos, tales como, impuestos, contribuciones,
derechos municipales.

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores municipales.
Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantias extendidas a favor del municipio.

Efectuar oportunamente el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los fondos recaudados.

Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de tesoreria.
Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos con relacion al presupuesto de caa e informar
al Jefe de Finanzas.

Manejar y rendir un Fondo Global para gastos menores, en efectivo y de conformidad a las
instrucciones que se le imparta por la autoridad, y

Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la ley o el Alcalde en conformidad con el ordenamiento
juridico.

Responsabilidades

Recaudar los ingresos, efectuar el pago de las obligaciones municipales y custodiar los valores.

Requisitos del cargo

Estudio: Técnico de >Nivel Superior, con formacion en el area de contabilidad.
Habilidades: Empatia, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Trato, Manejo en Informatica.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: IRIS VERA

Planta: CONTRATA Gr 14° ADMINISTRATIVO
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Nombre del Cargo: D. ENCARGADA DE REMUNERACIONES
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DAF NO APLICA
Propdsito del cargo: Su objetivo es llevar el proceso de remuneraciones y demds estipendios del

personal municipal, debiendo realizar los pagos los sueldos, de horas
extraordinarias, imposiciones y otros descuentos.

Funciones

Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las normas vigentes vy
considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos,
inasistencias, multas, reconocimientos de cargas familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos
varios;

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emisién de cheques
respectivos;

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
prevision, AFP o Isapres, Cooperativas, ISE, Serviu, Cajas de Ahorro de EE.PP., Asociaciones y otros;
Emitir los certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones del personal;

Efectuar el registro y conciliacion de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones vy emision de
informes dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente;

Otras funciones que la ley o el Alcalde les designe.

Responsabilidades

Administrar y desarrollar los recursos humanos del municipio.

Requisitos del cargo

Estudio: Técnico de Nivel Superior, con formacidn en el area de la contabilidad.
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Relaciones interpersonales, manejo de leyes laborales y Estatuto

Administrativo.

Nombre de las personas que ocupan el cargo:

Planta:
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Nombre del Cargo: E. ENCARGADA ADQUISICIONES
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DE DAF NO APLICA
Propésito Es la encargada de recepcionar solicitudes de adquisiciones de las diferentes Unidades de la
del cargo: Municipalidad, ademas encargarse de abastecer la bodega municipal de los diversos

insumos para funcionamiento, de acuerdo a los requerimientos y necesidades presentadas.
Responsable de preparacion de todo el respaldo para realizar el pago a proveedores.
Realizar los procesos de compra en el portal de compras publicas, de todas las unidades
municipales.

Realizar todos los procesos de compra de los programas y proyectos gue operan en el
municipio, con recursos en administracion.

Funciones

Velar por el efectivo cumplimiento del Reglamento sobre Adguisiciones Municipales y la Ley 19.886.
Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribucion y transporte.
Proponer modificaciones de los programas respectivos segun las variaciones de precios y condiciones de
mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.

Emitir drdenes de compra, tanto a través del portal, como interno en el sistema de adquisiciones del
municipio.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales.

Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores, de costos
unitarios y otras materias de interés.

Mantener registros de proveedores y efectuar una pre - calificacion de ellos.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn en la elaboracién de bases para las propuestas
publicas de adquisiciones y confeccionar Especificaciones Técnicas, para las propuestas privadas de
conformidad con el reglamento respectivo.

Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion en base a las disposiciones y programas
aprobados.

Mantener archivos {registros) actualizados de ¢rdenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines.

Programar la atencidn oportuna de las diferentes drdenes de compra de acuerdo a la urgencia de cada
una de ellas.

Otras funciones que la ley o el Alcalde le asigne.

Responsabilidades

Efectuar y econdmica la provision, obtencién y almacenamiento de los bienes y servicios que la
municipalidad necesite para el normal desarrollo de los procesos administrativos.

Realizar en forma eficiente las adquisiciones necesarias, en el momento oportuno con la calidad
requerida y a un precio adecuado.

Hacer el seguimiento del flujo de las ordenes de compra pendientes.

Requisitos del cargo

Estudios: Ensefianza Media Completa, en el drea Técnico, con especializacion en Administracion y logistica.
Habilidades: Empatia, Buen Trato, Manejo Basico Contahilidad Gubernamental, Capacidad de Gestion,
Manejo Computacion Nivel Usuario, Tolerancia, Pro Actividad, Asertividad.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: ANDREA CARDENAS

Planta: CONTRATA Gr16° ADMINISTRATIVO
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Nombre del Cargo: F. ENCARGADO DE RENTAS Y PATENTES
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DAF NO APLICA
Propdsito del cargo: Encargado de efectuar los registros contables de patentes comerciales,

permisos de circulaciéon y derechos varios.

Funciones

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segun corresponda, de las
patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes mencionadas. asi como el
correspondiente a la propaganda comercial de la comuna.

Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente deken hacer los
contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal.

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales de uso
publico para el desarrolio de actividades lucrativas, y

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorga;

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de Circulacion;

Mantener un registro Comunal de permisos de Circulacion;

Otras funciones que la ley o el alcalde le determine.

Responsabilidades

Procurar la maxima eficiencia en la obtencién de ingresos propios del Municipio, optimizar la obtencién
de recursos econdmicos a través de tributos municipales y apovar a las labores administrativas que
desarrolla la unidad de finanzas.

Requisitos del cargo

Estudio: Técnico de Nivel Superior del drea de la contabilidad y/o administracion.
Habilidades: Empatia, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Pro Actividad, Asertividad, Buen Tratc, Manejo en
Informatica., Manejo Ley de Rentas, Ley de Alcoholes, Ley de Tabaco.

Nombre de las personas que ocupan el cargo: CLAUDIO BERROCALS.

Planta: CONTRATA Gr 16° ADMINISTRATIVO




Codigo: DC-01-2012

DESCRIPCIONES DE CARGO

CoORRAL MUNICIPALIDAD DE CORRAL Pagina: 44 de 44
Nombre del Cargo: | G. MAYORDOMO MUNICIPAL
Depende de: Cargos que supervisa:
DIRECTORA DAF NO APLICA
Propdsito del cargo: ‘ Mantener el cuidado de las dependencias municipales
Funciones

e Labores De mantencion y aseo del edificio
s Manejo de las llaves de todo el edificio.

Responsabilidades

e (Cuidado, Aseo y operatividad de las dependencias.

Requisitos del cargo

Estudio: Ensefianza Media Completa
Habilidades: Buen trato, Empatia, Criterio, Capacidad trabajo en equipo, capacidad para dirigir grupos,
conocimiento del Reglamento General de Cementerios y el Codigo Sanitario,

Nombre de las personas que ocupan el cargo: GUMERCINDO S. GAETE V.

Planta: PLANTA Gr 16° AUXILIAR




