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coinco, 272 OCT 2014

Con esta fecha se ha decretado lo siguiente:
CONSIDERANDO
Comunicado N9 34/14, de fecha 15 de Octubre del 2014,
enviado por el Secretario Municipal y del Concejo, informando que el Concejo en su
sesion Ordinaria N2 905, de fecha 13 de Octubre del 2014, acordo por 5 votos a favor vy

uno en contra de los Sefiores Concejales, aprobar el “Manual de Herramientas de
Gestion”.

VISTOS

Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades. Lo dispuesto en la Circular N2 55 de la Contraloria
General de la Republica, esta Alcaldia dicta el siguiente:
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Apruébese “Manual de Herramientas de Gestion”, aprobado
por el concejo Municipal en sesion Ordinaria N2 905, de fecha 13 de Octubre del 2014.
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PRIMERA FASE



CAPITULO I. ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en el Numeral N° 4 de las Bases Administrativas, se
solicita para el proyecto de Elaboracion de Herramientas de Gestion, la elaboracion
de un Plan de Trabajo, la que deberéa contener lo siguiente:

1) Programacién: Contener los plazos, organizacion de las actividades y tiempos
de dedicacion a cada etapa.

2) Considerar una carta Gantt.

3) Especificar las fuentes de informacion que utilizard la consultora y la
metodologia para el levantamiento de informacion y procesamientos de datos,
los mecanismos para la inclusién de los funcionarios en este proceso de
asistencia técnica.

4) Incluir minuta de acuerdos técnicos realizada en el municipio, a modo de
registro de esta etapa.

Conforme a lo anterior, se realizé la primea reunion de apresto, donde se definen
los pasos a seguir con el fin que la consultoria pueda generar y traspasar
capacidades en la linea de fortalecimiento organizacional de la DIDECO,
proporcionando las herramientas de gestion pertinentes al quehacer municipal, con
la finalidad de favorecer el mejoramiento y fortalecimiento de la gestion interna de
estas dependencias municipales.



CAPITULO Il. PROGRAMA DE TRABAJO.

1. Programa General y Detallado

Cuadro 1. Programa General

ETAPAS DURACION PRODUCTOS
Plan de trabajo Tres a. Establecer programa de trabajo con
semanas cada uno de los municipios.

b. Cronograma de trabajo.
c. Minuta de acuerdos técnicos.
d. Analisis de Campo.

Disefio de | Diez a. Disefo organizacional: Reglamento
herramientas  de | semanas interno  de cada  municipio,
gestion descripcion de la  estructura

organica y organigrama DIDECO,
diagnéstico, organigrama, estado
actual de funcionamiento.

b. Descripcion de cargos al interior del
municipio con enfoque de
competencias laborales. (Directivos
Municipales y la DIDECO)

c. Levantamiento de procesos de las
DIDECO: Componentes, Propdsito,
lugar, secuencia, ejecutores y
tecnologia. Manual de
procedimientos, descripcion escrita
de los procesos, mapa de cada
proceso descrito, capacitacion y
difusion de los manuales de
procedimientos.

d. Reglamento interno de cada
DIDECO, debe contemplar
descripciones de cargo y funciones.

e. Presentacién preliminar a equipos
directivos y autoridad local




f.

Disefio de todas las herramientas
definidas, previo a la aprobacién de
la contraparte municipal. Es el
disefio a realizar, dispuesto a
observaciones de la contraparte
municipal; por lo tanto, expuesto a
correcciones.

Todas las herramientas de gestion disefiadas deberan ser aprobadas por la
contraparte municipal. Por tanto, el disefio propues to estara expuesto a

correcciones.

Aprobacion del
disefo de
herramientas  de
gestion

Siete
semanas

a.

o

Incorporacion de las observaciones
de la contraparte municipal en las
respectivas herramientas de
gestion.

Certificacion de la aprobacion de las
herramientas de gestion por parte
de la contraparte municipal, a través
de decreto alcaldicio.

Herramientas de gestion finalizadas.
Capacitacion y difusion de las
herramientas de gestion.
Presentacion de herramientas de
gestion al alcalde y equipo directivo

2 Desarrollo de Propuesta por Fase

2.1 Primera Fase

Productos Esperados de la Fase

a. Establecer programa de trabajo con el municipio.

b. Cronograma de trabajo.
c. Minuta de acuerdos técnicos.




Actividades de la Fase

a. Coordinacion con la Municipalidad de COINCO, aspectos generales de la
consultoria y la propuesta.

b. Toma de Contacto con el Municipio. Contacto remoto a través de correo,
skipe, teléfono.

c. Solicitud de Informacién secundaria al Municipio. Organigrama, dotacién
total, Organigrama DIDECO, dotacion DIDECO, descripciones de cargos,
procesos y reglamentos existentes.

d. Disefiar pautas de levantamiento de informacion

e. Primera visita a Municipio, para establecer programa de trabajo, cronograma
y minuta de acuerdos técnicos.

f. Preparar informe N°1 Plan de Trabajo

Entregable.
Informe N°1 Plan de Trabajo.

Contiene, programa de trabajo, cronograma detalla y minuta de acuerdos técnicos.
Contiene los plazos, organizacion de las actividades y tiempos de dedicacion a
cada etapa. Considera una carta gantt. Especifica las fuentes de informacion que
utilizara la consultora y la metodologia para el levantamiento de informacion y
procesamiento de datos, incluye minuta de acuerdos técnicos realizada en el
municipio.

2.2 Segunda Fase
Productos de la Fase

a. Diseflo organizacional: descripcion de la estructura organica vy
organigrama DIDECO.

b. Descripcion de cargos.

c. Levantamiento de procesos de la DIDECO: manual de procedimientos,
descripcion escrita de los procesos, mapa de cada proceso descrito,
capacitacion y difusion de los manuales de procedimientos.

d. Reglamento interno Municipio.

e. Reglamento DIDECO



> Disefo Organizacional.

Contempla el analisis del disefio organizacional existente y propuesta de
mejoramiento. Para el analisis de consideran las dimensiones de jerarquia, reglas,
division del trabajo, &mbito de control, y mecanismos de coordinacion. Para analisis
de los parametros del disefio organizacional, se utilizara los enfoques de Mintzberg,
con sus distintas configuraciones organizacionales y el enfoque de Nadler y
Gerstein, que busca desarrollar arquitecturas organizacionales en que trabajo,
personas, tecnologia e informaciéon logran altos niveles de adaptacion vy
congruencia para responder a los requerimientos del entorno.

Andlisis y sistematizacion de informacion

secundaria

o Levantamiento diagnostico disefo

Disefio .

2 . organizacional actual

Organizacional . —— —

Modelamiento y disefio organizacional

mejorado

Presentacion a contraparte

Las actividades para el Disefio Organizacional son|  as siguientes:

v Analisis y sistematizaciéon de Informacion secundaria: los resultados de
Diagndstico son analizados para identificar las principales éareas de
desarrollo y mejora en la estructura de la DIDECO.

v Levantamiento en detalle del disefio organizacional existente. Entrevistas ,
semiestructuradas, para indagar en profundidad en el diagndstico y grado de
desarrollo de las principales dimensiones del disefio organizacional vy
cuestionario a la DIDECO.

v Modelamiento y disefio de Organizacional mejorado. Con los antecedentes
diagndsticos, se genera la propuesta de disefio organizacional de DIDECO,
incluyendo los agrupamientos por unidades y los mecanismos de
coordinacion, la estructura organizacional y sus unidades se acoplan con las
descripciones de cargos.

v Presentacion y validacion con contraparte.



> Descripciones de Cargos

Contempla el levantamiento de las descripciones de cargo para cada una de las
nuevas posiciones definidas en la estructura organizacional del municipio. Esta
actividad se realizara en base agrupaciones de las familias de cargo que se definan
para el municipio. Una vez levantadas las descripciones de cargo cada lider del
equipo contraparte municipal deberd validar en su municipio la propuesta
respectivas y recopilar ajustes para ser propuestos al equipo consultor.

El levantamiento de las descripciones de cargos considera los elementos centrales
del enfoque de competencias laborales, en el sentido de considerar criterios de
desempefio que abarquen los conocimientos (saber), las actitudes (saber ser) y las
habilidades (saber hacer). Se debera considerar. Cada Perfil se construira sobre un
formato estandar que contemplara a lo menos: Nombre del Cargo; Unidad o
dependencia; Dependencia jerarquica; Proposito del Cargo; Funciones;
Responsabilidades; Requisitos del Cargo y competencias y se asociard a un
diccionario de competencias.

Identificacibn y describir los cargos por
competencias

Descripcion |Identificar competencias transversales y
de Cargos | especificas

Validar y graduar competencias

Presentacion de perfiles

Identificar y describir los cargos por competencias

Identificacion y descripcidn de competencias transversales y especificas de
los cargos a traves del levantamiento de perfiles de competencias.

Validacion y Graduacién de la Competencia

Presentacion de perfiles
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> Levantamiento de Procesos

Identificacion y Mapeo de procesos
DIDECO

Diagrama de Flujos de procesos

Diagrama de procedimientos

Modelo de procedimientos

Levantamiento
de Procesos

La metodologia usada para describir los procedimientos que realiza la
Municipalidad de COINCO, se basard en la consecucion de las siguientes
actividades:

AN NN

Identificacion y Mapeo de los procesos de la DIDECO.

Matriz de procesos.

Modelo de procedimientos.

Reuniones técnicas del equipo consultor con la contraparte municipal para
abordar el tercer producto de la consultoria: levantamiento de procesos
(incluirh manual de procedimientos, descripcion escrita de procesos y mapa
de cada proceso descrito).

Reuniones técnicas con los equipos municipales seleccionados para abordar
el levantamiento de procesos, de acuerdo a la metodologia propuesta para
alcanzar el producto 3.

Revision y presentacion preliminar a la contraparte

> Elaboracion de Reglamento Interno

Este reglamento ser& elaborado en base las definiciones de disefio organizacional,
procesos, descripciones de cargo, funciones y permitird definir principalmente
mecanismos de control y actualizacion de los sistemas de gestion definidos en el
proyecto. Una vez levantados los manuales de procedimientos cada lider del equipo
contraparte municipal debera validar en su municipio la propuesta respectivas y
recopilar ajustes para ser propuestos al equipo consultor.
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Reglamento
Interno

Analisis del Reglamento internos municipal
vigente.(en caso que exista)

Andlisis informacién secundaria

Andlisis comparativos

Levantamiento de Reglamento Interno

Presentacion preliminar

Las actividades son:

AN N N RN

Entregable.

Andlisis del reglamento interno municipal vigente.

Analisis de informacion secundaria.

Andlisis comparativo.

Levantamiento de Reglamento interno Municipal y de DIDECO.
Presentacion preliminar.

Informe N°2 Disefio de herramientas de gestion cont eniendo:

- Propuesta de Disefio Organizacional.
- Descripciones de cargos directivos municipales y descripciones de cargos

a la DIDECO.

- Manual de procedimientos, descripcion escrita de los procesos, mapa de
cada proceso descrito.

- Reglamento interno municipal

- Reglamento interno DIDECO.

2.3 Tercera Fase

Productos de la etapa

v Incorporacion de las observaciones de la contraparte municipal en las
respectivas herramientas de gestion.

v Certificacion de que el disefio de las herramientas de gestion establecidas ha
sido aprobado por la contraparte municipal asignada por el alcalde respectivo
a través del correspondiente decreto.

v Las herramientas de gestion finalizadas.

12



v Capacitaciones y difusion de las herramientas de gestion a los funcionarios
municipales.
v Presentacion de las herramientas de gestion al alcalde y al equipo directivo

Principales Actividades

v Recopilar las observaciones de la contraparte municipal a los distintos
productos de la consultoria.

v Trabajo de gabinete de los consultores para aplicar a la propuesta de
herramientas de gestion, las observaciones y/o modificaciones propuestas
por la municipalidad.

v Elaboracion final de las herramientas de gestion disponibles en los formatos
gue se hayan concordado con la municipalidad respectiva.

v Entrega de las herramientas de gestion a la contraparte municipal para que
se inicie la tramitacion del decreto alcaldicio que las aprueba.

v Disefiar las actividades y presentaciones para proceso de difusion y
capacitacion.

v Implementacién de difusion, capacitacion y apropiacion de las herramientas
de gestion por parte de los funcionarios y autoridades municipales.

v Evaluacion conjunta: PANAL — Municipalidad del proceso realizado.

13



SEGUNDA FASE



CAPITULO I. ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en las Bases Administrativas, se solicita para el proyecto
de "Disefio de Herramientas de Gestion”, la elaboracion del Informe N° 2 que
contenga las herramientas de gestidon elaboradas por PANAL Consultores.

El presente informe corresponde a los productos:

Diagnostico Organizacional

Descripcion de Cargos

Levantamiento de procesos estratégicos
Reglamento de la DIDECO

YV V V V

Es importante sefalar que este programa es financiado por la Subsecretaria de
Desarrollo Regional — SUBDERE el cual tiene dentro de sus objetivos generar
capacidades y fortalecer la gestion interna de las Direcciones de Desarrollo
Comunitario al interior de los municipios que presentan bajos niveles de inversion y
deéficit en su gestion global, a través de la generacibn de evaluaciones,
herramientas e instrumentos que favorezcan el mejoramiento de la misma, lo
anterior a fin de ejecutar acciones dentro del marco de las politicas y prioridades
establecidas en la planificacion y desarrollo de su espacio comunal
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CAPITULO Il. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

1. Antecedentes Generales

Coinco es una comunade laProvincia de Cachapoal, Region del Libertador
General Bernardo O'Higgins. Fue creada formalmente como comuna, el 22 de
Diciembre de 1891. El nombre de Coinco significa "Agua del arenal”, que vendria
de las abundantes reservas de agua que surgen de napas subterrdneas. La
comuna limita al norte con las comunas de Dofiihue y Coltauco, por el este con las
comunas de Olivar y Requinoa, por el sur con las comunas de Rengo y Quinta de
Tilcoco y por el oeste la comuna de San Vicente de Tagua Tagua. Posee una
superficie de 98 km2 y una poblacion de 6.385 habitantes (Censo Afio 2002)
correspondientes a 3.356 mujeres y 3.503 hombres. De sus habitantes, un 29,75%
corresponde a poblacion rural (2.283) y 70,25% a poblacion urbana (4.102). La
comuna se divide en 5 localidades: Copequén, Coinco Centro, Chillehue, El Rulo y
Millahue.

La principal actividad econémica es la agricultura, con baja inversion y
capitalizacion, con practicas tradicionales de produccion. La industria es muy
incipiente, reduciéndose casi exclusivamente a producir bebidas gaseosas. En esta
comuna esta ubicada la fuente de agua mineral Cachantin, que es explotada de
forma industrial desde 1920 y comprada en 1960 por la CCU.

El turismo, si se desarrolla ofrece buenas perspectivas. El disefio arquitectdnico de
Coinco es colonial. Con frontis de corredores y techos de tejas. Las casas antiguas
son altas y de adobe, que perdura en la arquitectura de todo el pueblo. Algunos de
sus principales atractivos son la casa colonial que alberga hoy a la Municipalidad de
Coinco restaurada y reinaugurada en agosto de 2012, de los dafios del terremoto
de 2010 y la Iglesia aun sin reparar, ambas se ubican frente a la plaza de la
comuna. La Municipalidad de Coinco es dirigida por el alcalde Sr. Gregorio
Valenzuela Abarca, reelecto por seis periodos consecutivos.
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2. Metodologia

Se ha levantado informacion diagnostica sobre el municipio, a partir de 12
entrevistas semi-estructuradas, aplicadas a distintas autoridades y funcionarios del
municipio; Alcalde (pendiente), Directores, Jefes de unidades y programas. En las
entrevistas, se preguntod por el conocimiento respecto de la presente consultoria,
aspectos de gestion referidos al marco y organigrama de funcionamiento del
municipio, cuestiones referidas al personal y sus funciones y cargos, a los sistemas
de gestidn, reunién y comunicacion internas. También se consultd especificamente
sobre la percepcion y auto percepcion de la DIDECO vy los aspectos referidos a su
gestion.

3. Resultados de las Entrevistas

De acuerdo a los temas consultados a las y los funcionarios los principales
resultados fueron:

a. Consultoria: Casi la totalidad de los entrevistados (10) dijo conocer la
consultoria, su finalidad, sus objetivos y productos. Una buena parte de ellos
habian participado del proceso de licitacion, términos de referencia y/o de la
asignacion a nuestra consultora, con todos ellos solo se hizo una breve
referencia a los resultados o productos esperados.

b. Reglamento interno: Todos los entrevistados conocen que actualmente
existe 1 reglamento interno, hay coincidencia que es muy genérico, se basa
en la ley organica constitucional de municipalidades y no est4 acorde a la
realidad de funcionamiento del municipio. Durante el afio 2013 se incorporo
al Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) un compromiso asociado
al mejoramiento del reglamento interno, se alcanzo a avanzar en el envio del
reglamento a cada unidad municipal para su revision y propuesta de
mejoramiento de acuerdo al funcionamiento real. Este tema se tratb en 2 6 3
Comité Técnico Asesor (COTEA) pero no siguié avanzando porque vieron la
oportunidad en la consultoria de plasmar un nuevo reglamento interno. El
Departamento de Educacion, es la Unica unidad que expreso contar con un
reglamento propio.

c. Organigrama: La totalidad de los entrevistados conoce el organigrama del
municipio subido a su pagina web, todos coinciden que no esta de acuerdo a
la realidad, que es un organigrama genérico y por lo tanto no refleja el
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funcionamiento actual del municipio. Todos los entrevistados reconocen
como necesario completarlo, actualizarlo con mas detalles y luego que sea
conocido por todos. Ninguna unidad cuenta con organigrama propio.

Instancias de reunién: Sobre las instancias de reunién para la toma de
decision y la coordinacion para la gestion, los entrevistados sefialan que
existid una instancia de reunion del equipo directivo COTEA durante el afio
2013. Esta instancia empezo a funcionar producto de un compromiso PMG y
se realizaron reuniones una vez al mes, entre el mes de marzo y octubre.
Estas reuniones fueron citadas y dirigidas por la Administradora Municipal,
en algunas de ellas habia una tabla de temas y en otras no, siempre se
tomaba acta y posteriormente se mandaba por correo electronico. La
totalidad de los entrevistados coincide en que los COTEA fueron de mucha
utilidad ya que pudieron conocer lo que hace el resto de las unidades,
coordinar y analizar temas de interés comun. Asimismo todos coinciden en la
importancia de mantener esta instancia de reunién mejorando el seguimiento
de los acuerdos. Del mismo modo se reconoce que no existen instancias de
reunion a nivel intermedio entre iguales para la coordinacion y para
complementar trabajo. Solo se rednen con otra jefatura por temas muy
puntuales y urgencias. Igualmente, solo algunas de las direcciones y
unidades en su interior poseen instancias de reunion y coordinacién pero
estas son por temas muy puntuales y no tienen periodicidad. Por lo tanto
estas instancias no siempre estan establecidas, ni cuentan con un méetodo
reconocido. En el caso de DIDECO, faltaria esta instancia, ya que solo se
tienen reuniones para temas muy puntuales con cada unidad dependiente
por separado. El departamento de educacion fue la Unica unidad que
expresod tener una instancia permanente con metodologia y seguimiento de
los acuerdos. Todos los entrevistados coincidieron en que las instancias de
reunion general solo se dan cuando la municipalidad realiza eventos
masivos.

Funciones: Respecto de las funciones, la mayor parte de los entrevistados
reconoce que hasta ahora las funciones estan fijadas solo por el marco de la
Ley Orgénica de Municipalidades, por lo tanto describe “el deber ser”, son
muy genéricas y no representan la realidad. Por otra parte la descripcion de
funciones en los contratos a honorarios son muy amplias y no se ajustan a la
realidad. EI municipio ya tuvo una observacion por parte de Contraloria en el
sentido que los contratos debian describir la totalidad de las funciones
realizadas. El Departamento de Educacion tiene en su manual interno una
descripcion de funciones de todo su personal, pero no es conocido por el
resto las Unidades de la Municipalidad.

18



f.

Descripcion de Cargos: La totalidad de los entrevistados coincide en que
no existe un documento especifico interno donde este la descripcion de
cargo, si los ubican en cuerpos legales nacionales, que describen algunos de
ellos. El Departamento de educacidon en su manual interno tiene una
descripcion del perfil de los cargos de la unidad.

Personal Municipal y Direcciones: Cada persona entrevistada relatd el
personal con el que contaban, siendo estos muy diversos, con algunas
direcciones que cuentan solo con una jefatura sin mas personal, y otras con
un mas amplio nimero de personas. Sin embargo lo comun a todos, es que
la mayoria del personal ejecuta varias funciones y tareas muy diversas a
veces en areas muy distintas entre si. Existe un déficit de personal que se
evidencia por personas que ejercen mas de un cargo de jefatura y que
ejecutan multiples funciones. Las direcciones con mas personal son:
DIDECO, y el Departamento de Educacion. Sin embargo en el caso de
DIDECO el personal se hace insuficiente para abordar todas las tareas.

Canales de comunicacion interna: En lo referente a la comunicacion
interna la totalidad de los entrevistados coinciden en sefialar que se utilizan
tanto canales formales como informales que resultan y son expeditas,
principalmente el llamar por anexo o el correo electronico a quien
corresponde y hacer un planteamiento directo. Solo cuando la materia lo
requiere se formaliza via oficio o memorandum. La dificultad planteada por la
mayoria de los entrevistados es acerca del correo electronico institucional,
gue no se usa ya que se menciona que el servidor no tiene la capacidad
suficiente para enviar archivos. Por esta razén la mayoria usa correos
Hotmail o Gmail, los cuales en algunos casos tienen identificacion
institucional y en otros son personales. Finanzas y Presupuesto: Solo
algunas Direcciones (DIDECO, DOM, Depto. Educacion) sefialan participar
en la etapa de elaboracién del presupuesto, ya que la DAF les solicita una
estimacion de gastos para el aflo. SECPLAC solo entrega la cartera de
proyectos programada para el afio. Por lo tanto solo algunas unidades tiene
claro la forma como se determina el presupuesto, tanto en lo referente a su
propio presupuesto, como el presupuesto general. La mayoria de las
Direcciones, aun las que participan en la etapa de elaboracion, sefalan que
desconocen el presupuesto aprobado y vigente para el afo, solo el Depto. de
educacion que cuenta con un profesional habilitado de la unidad de finanzas,
lleva el control y seguimiento de su presupuesto. El principal inconveniente
de lo anterior, es el reflejo en el compromiso por el ahorro fiscal y la
comprension del mismo como clave en una buena gestion.
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3.1

Respuestas Relacionadas con DIDECO

a. Aspectos Positivos y Fortalezas

El area social es el &rea mas fuerte y funciona bien, muy organizada. Existe
muy buena percepcion por parte de la gente.

La organizacion de las actividades masivas a nivel comunal que funcionan
muy bien y con muy buena convocatoria.

Hay una percepcion que su labor es muy importante por el trabajo que se
hace en beneficio de la comunidad.

b. Aspectos Negativos y Debilidades

La mayor debilidad esta en el area de organizaciones comunitarias, solo se
atiende por demanda, no existe un plan de capacitacion de dirigentes.

Hay una percepcion de que existe mucha asistencialidad en la asignacion de
beneficios sociales. “A la gente se les da todo lo que piden”, no hay un
sistema de seguimiento de las ayudas sociales. No hay promocion social.

Se sefiala que la profesional encargada de DIDECO tiene dos cargos mas
(Administradora Municipal y Jefe del Depto. Social) lo que hace estar
recargada.

Personal escaso de acuerdo a las funciones que tiene que cumplir.

Se sefiala que es la DOM la que evalua los FONDEVE.

En general hay una percepcién que los programas sociales funcionan pero
se hacen solo por cumplir.

Auto percepcion

Se reconoce la labor de la secretaria de DIDECO que conoce de todos los
temas.

Los jefes de unidad en general valoran la confianza depositada para realizar
sus funciones pero les gustaria tener retroalimentacion por parte de la
jefatura.

Falencia en el area de organizaciones comunitarias, no hay delimitacion de
funciones lo que hace que a veces se superpongan con Secretaria Municipal.
Hay mucho asistencialismo, falta un sistema de asignacion de beneficios y
seguimiento.
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» Falta mucha coordinacion interna, falta trabajo en equipo, esto se debe a que
estan sobrepasados por la gran cantidad de tareas.

* Programas funcionan bien, con los recursos que disponen pero no hay un
plan de desarrollo a mas largo plazo.

* Hay unidades que no se sienten parte de la DIDECO, trabajan demasiado
solas.

* Los programas funcionan

3.2  Analisis

La situacion del municipio tiene varios elementos dados a considerar, el primero de
ellos es el largo mandato del Alcalde, esto tiene elementos positivos y otros
negativos; los positivos mas importante y activo principal, es el liderazgo probado y
confirmado por la comunidad, conocimiento y manejo que él tiene de su funcion y
de la mayor parte de los aspectos internos del municipio, su gestion y conocimiento
acabado de su personal, en tal sentido, para el Alcalde, seguramente muchos de
los temas planteados y aparecidos en el diagnostico no representan novedad, por
tanto “la novedad” para Panal Consultores, debe venir principalmente por el
enfoque de las propuestas de soluciones, debiendo ser estas; practicas,
pragmaticas y con gradualidad, esto significa, soluciones concretas, adaptadas a la
realidad econdémica y estructural del municipio, no pretendiendo cambiar todo de
una vez, e ir consolidando etapas.

En los aspectos negativos, estd el hecho que después de tanto tiempo en la
direccion del municipio, se genera cierto cansancio natural y en algunos casos
desmotivacion, lo que genera distancia e incredulidad sobre las propuestas de
soluciones.

Del mismo modo, el equipo directivo municipal también presenta varias de estas
mismas caracteristicas, equipo con vasta estadia y trayectoria dentro del municipio
gue lo hace por una parte, ser un equipo que tiene un gran conocimiento de sus
labores, junto con una cierta inercia de realizacion, que le puede resultar en algunos
casos resistir los cambios o estar poco dispuestos a ellos. Lo que puede hacer una
diferencia al respecto, es ser participe de unas propuestas de soluciones concretas,
viable y que no signifique poner todo vuelta arriba, sino cambios que sean capaces
de aportar y sostenerse en el tiempo.
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Respecto de la DIDECO se debe destacar la significativa labor en importancia y
volumen de tarea que debe realizar en el municipio y lo ajustado de personal y
recursos, En términos generales se esta realizando una buena labor, limitada en
algunos aspectos y con deficiencia en otros.

> Consultoria: EI hecho que casi la totalidad de los entrevistados conozca los
alcances de la consultoria se considera una fortaleza para realizar el trabajo,
ya que para que esta sea un aporte, se requiere un municipio informado y
colaborando con los cambios y ajustes que deberan realizarse. El disefio
metodolégico de trabajo por etapas sucesivas y acumulativas permite ir
haciendo participe a los distintos actores y funcionarios de tal forma que no
sea solo un disefio organizacional y de mejoramiento de la gestion
adecuadamente tedrico, sino “aprehendido”. Para reforzar lo anterior se
propone q ue cada etapa sea informada a los funcionarios, sea esta de
manera directa o indirecta, es decir informar directamente a todos por parte
de los profesionales de Panal Consultores o indirectamente a través de los
directivos y jefaturas debidamente informados previamente por Panal
Consultores, lo que el municipio prefiera.

> Reglamento interno: La gran mayoria de los entrevistados conocen que
actualmente existe 1 reglamento Interno antiguo y en proceso de
actualizacién, algunos lo han revisado y alcanzaron a realizar algunas
propuestas de mejoras. Sin embargo, se espera que el proceso de revision
sea continuado con el trabajo que Panal Consultores va a realizar. Se
propone revisar el Reglamento Interno del Municipio de Coinco y las
propuestas que se alcanzaron a realizar, hacer las observaciones
necesarias y proponer las adecuaciones que sean pertinentes, esto sera
completar y afinar un reglamento interno, que sea funcional y de cuenta de la
actual realidad del municipio, este trabajo para ser ajustado deberd ser
colaborativo y con una buena comunicacion con el municipio.

> Organigrama: EI actual organigrama del municipio, conocido por todos los
entrevistados, se encuentra en la pagina web del Municipio, en la pestafia
correspondiente a transparencia municipal y que se presenta en la Figura 1.
Este organigrama tendra que ser ajustado de acuerdo al reglamento interno,
y actualizado a la realidad municipal.
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Figura 1: Organigrama del Municipio de Coinco.
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Se puede observar, en el organigrama hay algunos elementos que estimamos
requeririan ser abordados y modificados y otros elementos que deben

consi

derarse pues no estan presente en la organizacion por ejemplo:

Se recomienda trabajar para ver la factibilidad de creacién de una unidad
de rentas municipales dependiente de la DAF y que esté a cargo de toda
la recaudacion municipal, eliminado esta tarea de la DOM y Transito.

Se recomienda para la DIDECO, que el organigrama reconozca cuatro
unidades principales, a trabajar en su estructuracion: Departamento de
Organizaciones Comunitarias, que deberia reforzarse y colocar un acento
especial en la labor de capacitacion y asesoria a las organizaciones.
Departamento de Programas Sociales que contendria los programas
como: SENDA, Jbévenes, Mujeres, Adultos Mayores, Discapacidades,
Cultura. Un Departamento Social, que contendria todas las prestaciones
sociales, subsidios, ficha, ingreso ético, etc. y un Departamento de
Desarrollo Econémico Local, que contendria turismo, fomento productivo,
registro de cesantes y empleo, entre otros. Todo lo anterior de manera de
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>

organizar mejor las tareas y con el fin de optimizar los resultados y los
apoyos de los equipos.

* Por definir la dependencia de la Unidad Juridica y Unidad de
Cultura.

e Todo lo descrito en el organigrama deberia ademéas estar
desarrollado en correspondencia con la descripcion de cargo,
funciones y en el reglamento y que corresponde al funcionamiento
real del municipio.

Instancias de reunion: Empez6 a funcionar durante 2013, una instancia de
reuniones adecuada, al nivel jerarquico superior del municipio, esta instancia
tiene la estructura de un (COTEA) en el que participaron, todos los jefes de
departamento. Esta instancia deberia mantenerse y reforzarse, nombrando
un Secretario Ejecutivo, que pudiera ser el Administrador Municipal, u otro
Directivo que cite, proponga la tabla de reunién en base a las inquietudes del
Alcalde y las distintas jefaturas, lleve acta y haga seguimiento a los acuerdos
de las reuniones. Del mismo modo se debe considerar crear instancias de
reuniones intermedia donde se coordinen acciones del municipio por areas
de trabajo como por ejemplo, Comité de Presupuesto, Comité de Inversion y
proyectos municipales, Comité Coordinacion Social, entre otros y que sean
los méas pertinentes para el municipio. Asimismo se debe recomendar y
promover que se hagan reuniones a nivel base para informar y mantener a
todos con una misma mistica e integrados.

Funciones: La situacion actual del municipio en materia de funciones,
precisa que se debe crear un manual de funciones de acuerdo al
funcionamiento actual del municipio. Para esto se debe revisar cuatro fuentes
principales: los contratos, los cuerpos legales nacionales que los establecen
para tareas especificas, el reglamento interno aprobado y los conocimientos
mas actuales de administracion.

Descripcion de Cargos: Al igual que en la situacion anterior, se debe
elaborar la descripcion de los cargos. Para esto se debe revisar los
contratos, los cuerpos legales nacionales, principalmente la Ley Orgéanica de
Municipalidades. Estos deben ser ajustados segun el nuevo reglamento
interno, el organigrama que surja y el nuevo ordenamiento de funciones,
sobre todas aquellas que no estan en el actual organigrama o se encuentran
ubicadas de forma inadecuada en funcion de una gestion de calidad.
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3.3

»

Canales de comunicacion interna:  Una de la principales dificultades en
torno a los canales de comunicacién es lograr que manteniendo la fluidez de
los canales informales siempre Uutiles, especialmente en realidades
organizacionales pequefas, se encuentren formas que permitan darles una
mayor formalidad y registro que permita su seguimiento y cobro de
promesas. En el caso de Coinco esta dificultad se aumenta por el hecho de
que la mayoria de los entrevistados no ocupa el correo institucional, por lo
tanto hay que establecer mejoramiento, acuerdos e instrucciones sobre como
se va a operar para darle una estructura definida y valida para todos. Sobre
el uso de canales formales, memos y oficios, principalmente se debe trabajar
en sistemas estables de seguimiento y registro.

Finanzas y presupuesto: El centro principal de este tema esta en lograr que
los directivos participen de todo el ciclo presupuestario y financiero. Por
ejemplo a través de la creacion de un comité de presupuesto que elabore el
presupuesto inicial y acompafie una buena ejecucion; en el plano financiero,
la creacion de un equipo trasversal que busque nuevas formas de atraer y
mejorar ingresos y recurso financieros para la comuna. Como consecuencia
de estas acciones ademas se fortalece la responsabilidad fiscal, se amplian
las opciones para mejorar las finanzas del municipio y la comprension del
mismo como clave en una buena gestion.

Propuestas Para la DIDECO

Se propone reorganizar la DIDECO de forma de agrupar tareas con un
responsable por area que pueda aportar a mejorar la coordinacion de
acciones al interior y desconcentrar el trabajo de la Directora.

Trabajar juntos un plan de capacitacion adecuado y pertinente al enfoque
nuevo propuesto.

Realizar el nuevo organigrama interno.

Determinar cargos y funciones.

Realizar un plan de reforzamiento de la comunicacion interna y hacia el resto
del municipio

Realizar una propuesta de un sistema de asignacion de beneficios y
seguimiento.
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CAPITULO lll. DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES DE
COMPETENCIA

1. Antecedentes Generales

El objetivo de este capitulo es desarrollar un proceso de descripcion de cargos es
contar con un Sistema de Cargos, el cual constituye una herramienta de gestion
gue permite identificar, comprender y valorizar las diferentes funciones, actividades
y/lo tareas que se desarrollan en la DIDECO de la Municipalidad de Coinco
abarcando todas las posiciones dentro de esta Direccion.

El Manual de Descripciones de Cargos permite deducir, analizar y desarrollar datos
ocupacionales relativos a los cargos de la organizacion, las cualidades necesarias
para ocupar los mismos y las caracteristicas requeridas para el ocupante.

Asimismo, la Descripcién de Cargo aportara informacion asociada a los siguientes
aspectos:

» Establecer una definicion clara de las relaciones de dependencia o linea de
autoridad y de las responsabilidades de cada cargo, que determinan en
definitiva la ubicacion jerarquica.

» Determinar el perfil psico-técnico ideal del futuro ocupante, para efectos de
seleccion y evaluacion.

* Ordenar el flujo de informacion, evitando los conflictos y la superposicion en
la ejecucion de las actividades.

» Entregar informacion relevante para los nuevos trabajadores que ingresan a
la institucion, dado que el nuevo trabajador podra conocer qué se espera de
él.

» Analizar y estudiar la labor u ocupacién de un puesto de trabajo, a fin de
determinar sus elementos o tareas, sefialar las condiciones y requisitos
minimos para su ejecucion y la relacion con otras ocupaciones.

* Proveer a la organizacion de una fuente de informacion fundamental del
puesto de trabajo y que es basica para:
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- El estudio y disefio organizacional.

- El disefio de procedimientos.

- Lavaloracion de los cargos.

- Laclasificacion de los cargos.

- Laelaboracion de estructuras salariales.

- La seleccion y colocacién de personal.

- El adiestramiento y desarrollo de personal.

e Facilitar a las unidades administradoras de recursos humanos, la

planificacion del desarrollo de éstos.

Para contextualizar el presente capitulo se presenta el Cuadro 3 con informacién
relevante respecto de antecedentes relacionados con la dotacién de funcionarios

del municipio.

Indicadores SINIM Coinco®

GASTOS EN PERSONAL Afo 2012
Gasto Personal por Prestaciones de Servicios en Programas Comunitarios (Subt.

21.04.004) (M$) 309.302
Participacion Gasto en Personal en Gastos Corrientes (%) 34,31
Umbral Legal (35%) de Gastos en Personal (en miles de pesos) (MS) 430.890
Participacion de Gastos en Capacitacidn sobre Ingresos Totales (descontadas las 009
transferencias) (%) ’
Participacion de Gastos en Personal Respecto del Umbral Legal (%) 62,39
Participacion de Gastos en Capacitacion sobre el Gasto Total en Personal (%) 0,23
Participacion Gasto en Personal sobre los Ingresos Propios (limite del 35%) (%) 21,84
Gastos en Personal Municipal (excluye Dieta, Consejo y Prestaciones de Servicios en

Prog. Comunitarios) (MS) 273.683
Gastos en Personal Municipal (Subtitulo 21) (MS) 620.762
Limite del 20% Gasto Personal a Contrata (MS) 44.706
Limite del 10% Gasto Personal a Honorarios (MS) 22.353
Gasto Personal Planta (MS) 223,529
Gasto Personal a Contrata (MS) 39.240
Gasto Personal a Honorarios (Subt. 21.03) (MS) 9.071
RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL

A. PERSONAL DE PLANTA Afo 2012

N° Funcionarios de Planta Profesionales (N°) 9

N° Funcionarios de Planta No Profesionales (N° ) 10

N° Funcionarios de Planta Sexo Masculino (N°) 9

'Fuente: SINIM
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N° Funcionarios de Planta Sexo Femenino (N°) 10

N° Funcionarios de Planta (N°) 19
Funcionarios de Planta pertenecientes al Escalafén Directivo (N°) 4
Funcionarios de Planta pertenecientes al Escalafén Profesional (N°) 4

B. PERSONAL A CONTRATA Ao 2012
N° Funcionarios a Contrata Profesional (N°) 4

N° Funcionarios a Contrata No Profesionales (N°) 6

N° Funcionarios a Contrata Sexo Masculino (N°) 3

N° Funcionarios a Contrata Sexo Femenino (N°) 7

N° Funcionarios a Contrata (N°) 10
Funcionarios a Contrata pertenecientes al Escalafén Profesional (N°) 4

C. HONORARIOS Ano 2012
N° Funcionarios a Honorarios (Subtitulo 21.03) (N° ) 1

N° Funcionarios a Honorarios a Programas (Subtitulo 21.04.004) (N° ) 54

D. OTROS INDICADORES Ano 2012
Nivel de Profesionalizacion del Personal Municipal (% ) 44,83
Participacion Masculina de Funcionarios Municipales (% ) 41,38
Participacion Femenina en Profesionales y Directivos Municipales (% ) 27,59
Participacion Femenina de Funcionarios Municipales (% ) 58,62
Participacion Masculina en Escalafones Profesionales y Directivos

Municipales (% ) 13,79
Participacion Femenina en Escalafones Profesionales y Directivos sobre 66.67
el Total de Funcionarios Municipales en estos Escalafones (% ) ’
Participacion Masculina en Escalafones Profesionales y Directivos sobre 3333
el Total de Funcionarios Municipales en estos Escalafones (% ) !

N° Funcionarios Municipales (Planta y Contrata) (N°) 29

N° Funcionarios Municipales de Sexo Femenino (Planta y Contrata) (N°) 17

N° Funcionarios Municipales de Sexo Masculino (Planta y Contrata) (N°) 12

2. Metodologia

2.1 Competencias

Las competencias son factores de superacion individual y grupal que permiten el
desarrollo de los recursos personales para integrarlos en las posibilidades del
entorno y obtener asi, de esa complementariedad, el mayor beneficio mutuo. A nivel
personal, las competencias son efectivas en la medida en que cada uno establece
la base y referencia de superacién en si mismo. Asi, somos competentes en la
medida en que alcanzamos logros efectivos. El origen de esos logros esta en el
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perfeccionamiento de nuestras cualidades personales, tanto individuales como
sociales.

Entendemos por competencia el buen desempefio en contextos diversos y
auténticos basado en la integracion y activacion de conocimientos, normas,
técnicas, procedimientos, habilidades y destrezas, actitudes y valores. Una
competencia es un desempefio, no la capacidad para un desempeiio futuro. Por lo
tanto se puede observar a través del comportamiento.

* La competencia incluye un saber (conceptual), saber hacer (procedimientos)
y saber ser (actitudinal)2. Las personas movilizan sus conocimientos y la
manera como hacen las cosas.

» La competencia siempre se relaciona con una capacidad movilizada para
responder a situaciones cambiantes 3

Segun la OECD competencia es la “Capacidad para responder exitosamente a una
demanda, tarea o problema complejos movilizando y combinando recursos
Personales (cognitivos y no cognitivos) y del entorno”. (OECD, 2003).

Existen distintos modelos que agrupan determinadas competencias consideradas
esenciales desde el punto de vista del desempefio profesional. En nuestro caso,
establecemos una tipologia de competencias y seleccionamos aquellas que
consideramos basicas y que pueden adquirirse durante un proceso educativo. Estas
competencias son Utiles y valiosas en el desempefio profesional, tal como se indica
en diversos informes y estudios al respecto.

2.2 Disefio Metodoldgico.

2.2.1 Levantamiento de Descripcion de Cargos

La Descripcién de Cargos es una herramienta primordial para la gestiéon de los
recursos humanos. Para llevarlo a cabo, en un primer momento se elaboré
el organigrama de la Organizacion y especificamente de la DIDECO y el inventario
de los cargos actuales.

% Informe Délors, 1995
® Irigoin, 2004
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El objetivo del analisis es conocer y determinar los siguientes aspectos:

Denominacion de los cargos.

Dotacion actual de los puestos.

Localizacion en la estructura organizativa existente.

Delimitacion de las é&reas de actuacion, competencias y funciones
relevantes.

» Ubicacién de cada puesto de trabajo.

YV V V V

Asimismo, se procede a la codificacion e inventario de los cargos existentes, lo que
permitira una planificacion del trabajo. La recogida de informacion en esta fase es,
en un primer momento, descendente. Es decir, se comienza entrevistando a los
directivos y mandos de orden jerarquico superior, continuando con aquellos que les
siguen en la jerarquia. Sobre esta base se analizan los puestos presentes,
reflejando la informacion sobre aquellos, a través de la Descripcion de Cargos de
Trabajo aplicada en cada puesto de trabajo.

En cuanto a la metodologia empleada en esta fase de recogida y sistematizacion de
datos, se combinan distintas técnicas:

» Cuestionario
> Entrevista en el puesto de trabajo.
> Entrevista con mandos y directivos.

Para el andlisis de cargos se aplicaran unas u otras en funcion del puesto de trabajo
estudiado en ese momento. En cualquier caso la redaccion de las descripciones de
cargo se realizé tras haber consultado con el ocupante del cargo y, en la medida de
las posibilidades, con su jefe inmediato. Una vez redactada fue presentada al
ocupante del cargo y, resumidamente, al jefe directo con el fin de efectuar las
precisiones que consideren oportunas y elaborar la descripcion final.

2.2.2 Levantamiento de Perfiles por Competencias

El Modelo de Gestion por Competencias a implementar integra los dos enfoques de
competencias: diferenciadoras y transversales estratégicas. Este enfoque permite
integrar los descriptores y perfiles de cargo con el modelo de gestion de la
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organizacion, proporcionando alineamiento y herramientas para direccionar el
capital humano.

En efecto, segun Guy Le Boterf las competencias son “un saber combinado que el
individuo constituye a partir de sus recursos incorporados (conocimientos, saber,
hacer, personalidad, experiencia) y los recursos del entorno” (Tomado del Manual
de Seleccion de Personas en Servicios Publicos de la Direccion Nacional de
Servicio Civil)

Figura 2. Elementos de las Competencias (Le Boterf , Guy - 1996)

[ Querer
Saber Actuar

Poder
Actuar

Competencia

Spencer & Spencer en 1993 definib competencia como “una caracteristica
subyacente a un individuo que esta causalmente relacionada a un estandar de
efectividad y/o a una performance superior en un trabajo o situacion” (Tomado del
Manual de Seleccidn de Personas en Servicios Publicos de la Direccion Nacional de
Servicio Civil)

Como se sefialé6 con anterioridad, la utilizacion de este modelo supone la
integracion de dos enfoques de competencias, a saber. Transversales Yy
Diferenciadoras. La implementacion del modelo se ejecuta en dos etapas:

> Etapa de Andlisis Estratégico: Esta aproximacion consiste en analizar los
componentes estratégicos de la organizacion (vision, mision, organigrama,
entre otros) para alinear los descriptores y perfiles de cargo con los objetivos
de la institucion. Ademas, a través de este andlisis se definen las familias de
cargo y estructura de intervencion.

> Etapa Levantamiento de Competencias: El modelo integrado de
competencias proporciona un tratamiento integrado para el levantamiento de
las competencias bésicas, diferenciadoras y estratégicas.
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El levantamiento se realizO mediante la aplicacion de Entrevistas de Eventos
Conductuales, técnicas que estd destinada a identificar aquellas personas de
desempefio superior y definir las competencias diferenciadoras que explican el
rendimiento. Asimismo, a través de Entrevistas de Eventos Conductuales (EEC) se
obtuvo la informacion que fue sometida a un Analisis de Contenido, que tuvo por
objetivo identificar las competencias que aparecen con mayor frecuencia y aquellas
gue son propias de la organizacion. Estas competencias fueron validadas y
trianguladas con los elementos estratégicos de la organizacion (mision, vision y
objetivos) con el propdsito de alinear los perfiles de cargo con el modelo de gestion
de la organizacion.

2.2.3 Recoleccion de la Informacion

Las técnicas de recoleccién de informacion que se desarrolld en la presente
consultoria variaron ampliamente dependiendo, béasicamente, del tipo de
informacion a requerir, asi como su calidad. En efecto, a continuacién se desarrolla
cada una de ellas.

Andlisis documental: Se analizo informacion documental, que permitié aprender
acerca de los distintas visiones y propuestas que existen acerca de regular y guiar
el accionar la gestion de recursos humanos. La revisidon documental también ayudo
a preparar preguntas para utilizarlas en las entrevistas y demas técnicas de
investigacion a aplicar.

Entrevistas individuales: Los formatos para las entrevistas individuales (técnica
de Entrevista de Eventos Conductuales) se disefiaron de manera que permitieron
establecer una relacién de cercania con el/a entrevistado (aludiendo a cuestiones
cotidianas de su realidad) y no a abstracciones que dificulten la concrecion y
posterior sistematizacion de las respuestas.

Adicional respecto de las entrevistas a informantes clave, su proposito fue recabar
informacion y opiniones sobre el conocimiento de la gestion de recursos humanos.
Se realizaron entrevistas individuales a las diferentes personas involucradas en la
ejecucion exitosa de la consultoria.

Para que una Descripcién de Cargo cumpla con el objetivo para el cual fue creada,
€s necesario que se mantenga actualizada en el tiempo, lo cual permitira contar con
la informacion relativa a los cargos en forma oportuna y fidedigna, facilitando la
toma de decisiones respecto de necesidades funcionales de un area especifica,
evaluacion de cargos, seleccion y reclutamiento de personal, fijacion del nivel de
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compensaciones, orientacion profesional, uso éptimo de los trabajadores, entre

otros.

Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos realizar la actualizacién del
sistema y elaborar nuevas descripciones, si ocurre alguno de los siguientes
eventos:

Enriguecimiento del cargo por incorporacion de funcionarios
Fusion de cargos existentes

Redefinicién de un cargo por reestructuracién de un area
Eliminacion de un cargo

Adicionalmente, es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, el analisis,
revision, ajuste y aprobacion de las modificaciones propuestas por las diferentes
areas de la organizacion. Se sugiere revisar las descripciones de cargos cada dos
afos, junto al ocupante de dicho cargo, de forma tal de visualizar posibles cambios
ocurridos en las funciones y responsabilidades descritas.

2.3

Mantencién del Manual de Descripcion de Cargo

Para la realizar la confeccion y/o actualizacion de las descripciones de cargo, se
deben sequir los siguientes pasos:

>

Levantamiento de la informacion:  Para levantar o recoger la informacion
de los cargos a confeccionar y/o actualizar, se debe realizar una entrevista
las Jefaturas para disefiar el organigrama de su area y describir sus cargos,
posteriormente se debe realizar talleres grupales con un ocupante
representativo de cada cargo. Dichas actividades deben ser coordinadas por
un miembro del Area de Recursos Humanos.

Validacion de la informacion:  La descripcion del cargo se debe enviar en
primera instancia al entrevistado o participante del taller y posteriormente al
Jefe Directo del cargo para obtener el visto bueno de ellas y asi validar el
contenido de ésta.

Autorizacion de los cambios o de la nueva descripci on : Una vez
validada la descripcion del cargo, se debera enviar al Comité de Recursos
Humanos o quién se defina para obtener su visacion.
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Figura 3. Diagrama de Flujo
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Para el adecuado desarrollo de esta labor se hace necesario establecer las
responsabilidades involucradas:

>

Responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos: Mantener
actualizado el Manual de Descripciones de Cargos para lo cual, cuando se
genere la necesidad, debera seguir los procedimientos de mantencion
definidos.

Responsabilidad del trabajador:  Aportar informacion en las entrevistas y
talleres con la finalidad de precisar los cambios que sustenten la modificacion
del cargo o la creacion de uno nuevo. Revisar y visar la descripcion
efectuada.

Responsabilidad del Jefe Directo:  Validar la informacién entregada por el
ocupante del cargo, con el objeto de evitar la sobre-valoracion o sub-
valoracion del cargo y asegurar que se ajuste al propdsito del mismo.
Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, cuando exista algun cambio
en su descripcion de cargos, tales como incorporacion de nuevas funciones o
eliminaciéon de alguna de ellas, cambio de dependencia, aumento de
responsabilidades en cuanto a supervision u otros aspectos, entre otras.
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> Responsabilidad del Comité de Recursos Humanos (0 e quivalente):
Validar la descripcién del cargo y visar su incorporacion al Manual de
Descripciones de Cargos.

2.4  Formato de Descripcion de Cargo

El formato de la Descripcion de Cargo utilizado en este Manual de Descripciones de
Cargos contempla los siguientes aspectos:

Informacion general

- Nombre del Cargo o posicién analizada.

- Posicion en el organigrama.

- Dependencia

- Estamento al que pertenece (Profesional, Técnico o Auxiliar).

- Reporta a, donde indica el cargo al cual reporta el ocupante del cargo
descrito.

- Dotacién que reporta al cargo, donde indica el nUmero de personas que
supervisa el ocupante de la posicidn descrita.

Propdésito del cargo

Describe la contribucion del cargo a la consecucion de los objetivos de la institucion.
Indica la razon de ser de la posicion en la organizacién. Responde a la pregunta
¢ Para qué existe el cargo en la organizacion?

Responsabilidades

Alude a expresar las funciones mas relevantes que debe realizar el ocupante de la
posicion para cumplir con el propésito del cargo.

Perfil del Cargo:

- Educacién: tipo de educacion requerida para ocupar el cargo, técnica, superior o
alguna certificacion.

- Experiencia laboral: experiencia minima necesaria para desempefar
adecuadamente el cargo.

- Conocimientos especificos requeridos para el cargo.
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Competencias Transversales: Es el conjunto de habilidades y aptitudes minimas
gue debe poseer el ocupante estandar del cargo, que garanticen el adecuado
desempefio del mismo. No se refiere a las caracteristicas del ocupante actual, sino
gue a las requeridas por el cargo.

Competencias Especificas: Es el conjunto de conocimientos especificos que debe
poseer el ocupante estandar del cargo, que garanticen el adecuado desempefio del
mismo. No se refiere a las caracteristicas del ocupante actual, sino que a las
requeridas por el cargo.

2.5 Nivel de Desarrollo de las Competencias Transv  ersales y Especificas

Las competencias requeridas por los perfiles de competencias definidos para el
cargo, permiten generar un conjunto manejable y conocido de habilidades que
seran la base de la gestion de los sistemas y subsistemas de Recursos Humanos.
En este caso se definieron 4 niveles de desarrollo de las competencias, los que se
muestran a continuacion.

Nivel Esperado (Escala):

1 Iniciacién
- Demuestra la competencia en nivel basico.

- Requiere de mucha supervision y control directo para cumplir con las tareas,
funciones o responsabilidades del cargo.

2 Desarrollo

- Demuestra la competencia en forma moderada, cumpliendo con los resultados
esperados para su cargo.

- Aln requiere supervision y retroalimentacion directa para corregir ciertas
falencias.

3 Aplicacion

- Demuestra la competencia en forma consistente, cumpliendo con los resultados
esperados para su cargo.

- Posee autonomia, requiriendo un minimo de supervision directa.

4 Excelencia
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- Demuestra la competencia consistentemente en un nivel sobre el promedio,
cumpliendo y excediendo los resultados esperados para su cargo.

- Posee autonomia y es un ejemplo a seguir para sus pares y subordinados.

- Es capaz de tomar y hacerse cargo de responsabilidades superiores a su cargo.

Figura 4. Formato de la Descripcion de Cargo.

Nombre del Cargo:

Posicién en la Organizacién

1[ Segundo Nivel

Tercer Nivel “I Tercer Nivel Tercer Nivel
J
0 0 0 .
Cuarto Nivel Cuarto Nivel U Cuarto Nivel
J

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia:

Estamento:

Reporta a (cargo):

Dotacion que reporta al Cargo:

Propésito del Cargo




Responsabilidades del Cargo

Perfil del Cargo

Estudios / Formacién
Indispensable

Estudios Académicos

Estudios de Postgrado o
Especializacion

Conocimientos
Especificos

Conocimiento

Nivel
Basico

Nivel
Medio

Nivel
Avanzado

Anos de Experiencia
Requeridos

Generales

Especificos

Competencias Transversales

el Cargo

Nivel de Desarrollo Esperado para

2

3

Competencias Especificas

el Cargo

Nivel de Desarrollo Esperado para

38




39




3. Descripciones de Cargos

Nombre del Director de Desarrollo Comunitario (DIDECO)

Cargo:

Posicion en la Organizacion

Fomento
Productivo

2} D
Oficinade ones D id A Encargado Oficina de E d Unidad de
Empleo P iscapacl Sy de Atencién IEIERE Intervencié
o Comunitari ad Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
Asesor es FPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tcelglte A
Técnico Monetaria Ambiente e de EGIS EGIS Social EGIS Vi poy

) )
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

—

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Alcalde

Estamento: Profesional

Reporta a Alcalde

(cargo):

Dotacién que 7 personas directamente
reporta al Cargo:

Propésito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la participacién activa
de la comunidad y de la aplicacion de los programas sociales establecidos.

Responsabilidades del Cargo
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v' Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo comunitario y
social.

v' Dar cumplimiento, a través de su accion, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

v Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legislacion, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

v' Administrar y ejecutar programas sociales y los proyectos derivados de estos
considerados en el area social del plan de desarrollo comunal.

v' Aplicar los planes, programas y proyectos que sean encomendados por la autoridad
superior.

v' Organizar y dirigir actividades de interés que requiera la comuna y que se relaciona con
el area social.

v" Promover la formacién, funcionamiento y coordinacién de las Juntas de Vecinos y otras
organizaciones comunitarias, prestandoles la asistencia técnica correspondiente

v Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones comunitarias y vecinos en general,
para la solucién de sus problemas y transformarse en motores de su propio desarrollo y
el de la comuna.

v’ Liderar las labores del personal dependiente.

Perfil del Cargo

] o Asistente Social o Profesional
Estudios Académicos con Formacién del Area
Estudios / Formacion No aplica

_ Estudios de
Indispensable Postgrado o

Especializacién

o Nivel Nivel Nivel
Conocimiento Basico Medio Avanzado
Microsoft Office X
Gestion Publica X

Conocimientos
Especificos Gestion X
Presupuestaria

Abastecimiento X
Gestion de Personas X
) o Generales 4 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 2 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal
Competencias Transversales Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Criterio Institucional X
Liderazgo X
Probidad X
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Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Dinamismo y energia X

Manejo de Relaciones Interpersonales X
Toma de Decisiones X

Trabajo en equipo centrado en objetivos X
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Nombre del Secretaria DIDECO

Cargo:

Posicién en la Organizacién

D D D ) o) )
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Encargado ofcha de Encargada aiaad d.e,
Empleo P de Atencién Intervencié
- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda o
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
) ) )
Asesor es Medio Responsabl Secretana Arqultecw Asistente Asslztcei;‘lte .
Técnico Monetaria Ambiente e de Social EGIS s POY!
Vivienda
Encuestad Apoyo
[[ ][[ Revisor [[ Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Técnico o Administrativo
Reporta a Dideco

(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la correcta
orientacion del usuario interno y externo, la atencién de publico y el apoyo de las
actividades propias de la DIDECO.

Responsabilidades del Cargo

Atencion y orientacion de publico presencial y telefonico
Mantener actualizada la agenda de las Jefaturas
Transcribir los documentos encomendados

Apoyar las actividades organizadas por la DIDECO
Emisién de Certificados

Recepcién y despacho de correspondencia

Las demas tareas y actividades que les sean asignadas

ASANANENENR RN

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Estudios Técnicos o Ensefanza
Media

Estudios / Formacion : No aplica
Indispensable Estudios de P
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado

Especificos

Microsoft Office

X

2 afios de experiencia laboral

~ L Generales
Afios de Experiencia 1 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal
Competencias Transversales Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X
Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presién X
Manejo de Informacion Confidencial X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X
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Nombre del Encargado/a de Oficina de Empleo Municipal

Cargo:

Posicién en la Organizacién

Dideco

D D D ) o) )
ones Discapacid Fomento Asesor Departame Encargado ofcha de Encargada aiaad d.e,
- de Atencién Intervencié
Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda o
Deportes Psicoldgica n Familiar
) ) )
Asesor es Medio Responsabl Secretana Arqultecw Asistente Asslztcei;‘lte .
Técnico Monetaria Ambiente e de Social EGIS s POY!
Vivienda
Encuestad Apoyo
[[ ][[ Revisor [[ Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco
Estamento: Profesional
Reporta a Dideco
(cargo):

Dotacién que
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Aportar a la generacién de oportunidades laborales de la poblacion desempleada de la
comuna

Responsabilidades del Cargo

v' Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de colocacion
municipal.

v' Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.

v' Colaborar en la implementacién de los programas de absorcion de mano de obra.

v" Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.

v" Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.

v' Desarrollar programas de capacitacion destinados a la inserciéon laboral de los
habitantes de la comuna.

v' Participar en la ejecucion de programas de capacitacién laboral financiados con

recursos externos al Municipio.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional

0 Técnico con

Formacion del Area

Estudios / Formacion . No aplica

Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién

o Nivel Nivel Nivel

Conocimiento Bésico Medio | Avanzado

Conocimientos Microsoft Office X

Especificos Gestion Publica X

Gestion de Personas X

Generales

3 afios de experiencia laboral

AfRos de Experiencia
Requeridos Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Experticia Técnica X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Conocimiento conceptual del sector X
Dinamismo y energia X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X
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Nombre del Encargado/a de Organizaciones Comunitarias

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D

Oficina de Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo A P de Atencién s Intervencié

- ad Productivo Juridico Py Vivienda 0
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
o) nY ) D )

Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte P

Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy

yT Vivienda
) Y n
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional o Técnico
Reporta a Dideco

(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la participacion activa
de la comunidad, promoviendo la participacién de la poblacién en su desarrollo a través de
las organizaciones comunitarias.

Responsabilidades del Cargo

v' Asesorar al Alcalde y también al Concejo Municipal en la promocion del desarrollo
Comunitario.

v" Promover la vinculacion del area con organismos y la comunidad

v" Responsable de la constitucion de las organizaciones funcionales y territoriales de la
comuna

v' Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacidn, y promover su efectiva participacion en el municipio.

v' Mantener actualizado listado de organizaciones, directivas de acuerdo a la ley vigente y
los estatutos de dichas organizaciones

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Asistente Social o Profesional
con Formacion del Area

Estudios / Formacion . No aplica
Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
o Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Conocimientos ] ]
Especiﬁcos Microsoft Office X
Gestién de Personas X
) o Generales 2 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 1 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Criterio Institucional X
Liderazgo X
Probidad X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Dinamismo y energia X

Manejo de Relaciones Interpersonales X
Trabajo en equipo centrado en objetivos X
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Nombre del Encargado/a de Discapacidad

Cargo:

Posicion en la Organizacion

P - 2 Al Al P
Oficina de DreeTied Encargado Oficina de Unidad de
ones Fomento Asesor B Encargada ]
Empleo - . am de Atencién e Intervencid
- Comunitari Productivo Juridico 1A Vivienda o
Municipal Deportes Psicologica n Familiar
) D nY ) o
Asesor es PS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Assl(s]tc?glte e
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 poy
T Vivienda
Y D n
[[ Encuestad ][[ Revieor ] [[ Apcyc ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional o Técnico
Reporta a Dideco

(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la participacion activa
de la comunidad discapacitada y la generacion de politicas de apoyo a la discapacidad,
entrega ayuda técnica y apoyo profesional.

Responsabilidades del Cargo

v" Contribuir, colaborar y asesorar en la promocion del desarrollo comunitario y social
orientando sus funciones a las personas discapacitadas.

v Administrar y ejecutar programas sociales establecidos por organismos de la
Administracion Central del Estado (SENADIS) en convenio con el Municipio para tales
efectos, y los proyectos derivados de estos considerados en el area de su competencia.
Aplicar los planes, programas y proyectos que sean encomendados.

Organizar y dirigir actividades de interés que requiera la comuna y que se relaciona con
el area de discapacidad.

v
v

Perfil del Cargo

) o Asistente Social, Profesional o
Estudios Académicos Técnico con Formacion del Area
Estudios / Formacién No aplica

. Estudios de
Indispensable Postgrado o

Especializacion
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. Nivel Nivel Nivel
. Conocimiento Basico Medio Avanzado
Conocimientos _ _
Especificos Microsoft Office X
Gestién Publica X
~ . Generales 2 afos de experiencia laboral
Anos e Experencia 1 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Criterio Institucional

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X

Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X
Comunicacion Estratégica X

Dinamismo y energia X
Formulacion y Gestion de Proyectos X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Encargado de Fomento Productivo, Cultura y Adulto M ayor

Cargo:

Posicion en la Organizacion

Al P
Oficina de . . Encargado Oficina de Unidad de
ones Discapacid Asesor A Encargada v
Empleo - P de Atencién s Intervencié
- Comunitari ad Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
o) ) ) D )
Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte P
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
yT Vivienda
D n n
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco
Estamento: Profesional
Reporta a Dideco
(cargo):

Dotacién que 2 personas
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Fomentar, promover, y potenciar el desarrollo econémico local para mejorar la calidad de
vida de los habitantes de la comuna, mediante la coordinacién de todos los instrumentos,
programas de fomento productivo tanto publicos como privados y que estén disponibles en
la comuna. Asimismo, debe establecer y promover espacios de cultura a los vecinos,
mejorando la calidad de vida de los ciudadanos de a través de la planificacién, desarrollo,
realizacién de eventos y expresiones artisticas culturales. Por Gltimo, debera promover el
desarrollo integral y la insercién de los Adultos Mayores de la comuna.

Responsabilidades del Cargo
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En materias de Fomento Productivo

v

v

Fortalecer la capacidad de gestion municipal para el desarrollo econdmico productivo
de la comuna.

Ejecutar las politicas, planes y programas municipales destinados a atraer inversiones y
desarrollar la capacidad empresarial en la comuna.

Promover en la comuna, el fomento productivo, la capacitacion laboral, el desarrollo
rural, el fomento al turismo, y la intermediacion laboral.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico productivo entre la Comunidad y los
diferentes agentes privados o publicos.

Asesorar en politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo econémico comunal.

En materias de Encargada de Cultura

v

v

Promover el fomento, muestras y expresion de actividades culturales al interior de la
comuna

Asesorar a la autoridad para integrar e incorporar en actividades realizadas por el
municipio expresiones de los pueblos originarios

Definir anualmente los ajustes a la Agenda Cultural del municipio en sus lineas de
accion respectivas y participar en la discusion presupuestaria anual para la asignacion
de recursos

Propiciar la asociatividad y/o redes publico-privado en el marco de la Agenda Cultura
Local definida por el Municipio

Desarrollar los eventos, las diversas disciplinas y expresiones artisticas consideradas
en la Agenda Cultural Local

Coordinar con instituciones culturales locales que tengan entre sus objetivos la difusion
y promocion de las artes y la cultura

En materias de Adulto Mayor

v
v

Promover el desarrollo integral y la insercién de los Adultos Mayores de la comuna
Coordinar con instituciones culturales locales que tengan entre sus objetivos el
esparcimiento de los Adultos Mayores

Asesorar al Alcalde y también al Concejo Municipal en la materias de Adulto Mayor.
Diagnosticar las necesidades de la poblacion beneficiaria.

Promover la vinculacién del area con organismos y los adultos mayores.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional con Formacion del

Area
Estudios / Formacion . No aplica
Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
Conocimiento Bésico Medio | Avanzado
Microsoft Office X
o Gestion Publica X
Conocimientos
Especificos Gestion X
Presupuestaria
Abastecimiento X
Gestion de Personas X

AfRos de Experiencia
Requeridos

Generales

4 afios de experiencia laboral

Especificos

2 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Adaptacién al Cambio X
Criterio Institucional X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X

Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presién X
Dinamismo y energia X
Formulacion y Gestion de Proyectos X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Asesor Técnico de Fomento Productivo

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D =
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo - A P de Atencién s Intervencié
- Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
o) nY ) D )
es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte P
Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
yT Vivienda
D n aY
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional o Técnico

Reporta a Encargado de Fomento Productivo, Cultura y Adulto Mayor
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Fomentar, promover, y potenciar el desarrollo econémico local para mejorar la calidad de
vida de los habitantes de la comuna, mediante la coordinacién de todos los instrumentos,
programas de fomento productivo tanto publicos como privados y que estén disponibles en
la comuna.

Responsabilidades del Cargo

v' Colaborar en el fortalecimiento de la capacidad de gestién municipal para el desarrollo
economico productivo de la comuna.

v' Colaborar en la ejecucion de politicas, planes y programas municipales destinados a
atraer inversiones y desarrollar la capacidad empresarial en la comuna.

v" Promover en la comuna, el fomento productivo, la capacitacién laboral, el desarrollo
rural, el fomento al turismo, y la intermediacion laboral.

v' Fomentar vinculaciones de caracter técnico productivo entre la Comunidad y los
diferentes agentes privados, publicos de la comuna, zona, Regién o Pais.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional o Técnico con
Formacion del Area

Estudios / Formacion . No aplica

Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién

o Nivel Nivel Nivel

Conocimiento Bésico Medio | Avanzado

Conocimientos Microsoft Office X

Especificos Gestion Publica X

Gestion de Personas X

AfRos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Criterio Institucional

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Dinamismo y energia X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Cargo: Jefe/a Departamento Social

Posicion en la Organizacion

Oén:lna de ones Dlscapacld Fomento Asesor
mpleo - P
- Comunitari Productivo Juridico
Municipal

Asesor es

Técnico Monetaria

[[ Encuestad ][[
Revisor

Oficina de E d Unidad de
Atencién MEEIEERR Intervencio
Y Vivienda 0
Psicoldgica n Familiar
Medio Responsabl Secretarla Arquitecto Asistente Agzt::lte A
Ambiente ede EGIS EGIS SoclaIEGIS >0 POy

yT Vivienda

Y

Apoyo
Técnico

j

A/

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Dideco

Dotacién que 4 personas directamente
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir a la solucion de los problemas socio-econdmicos que afecten a los habitantes de
la comuna procurando brindar las condiciones necesarias que permitan acceder a una
mejor calidad de vida.

Responsabilidades del Cargo
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v" Procurar la satisfaccién de las necesidades basicas de la poblacién en situaciones de
vulnerabilidad y pobreza, conjuntamente con otras Unidades de la municipalidad

v' Canalizar y hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los

programas y actividades de asistencia social del gobierno, tales como subsidios,

pensiones asistenciales, etc., orientandolos a las necesidades e informando a la

comunidad acerca de los servicios que existan

Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras instituciones publicas o

privadas, en beneficio de la comunidad

Atender directamente a los usuarios cuando requieran orientacion o provision de

servicios del Departamento

Articular la red externa en razon de sus funciones (Educacién, Salud, Gobernacion,

Intendencia, Juzgado, SENADIS, SENAME)

Evaluacioén de casos sociales a requerimiento

Ejercer las labores administrativas, financieras y presupuestarias para el buen

funcionamiento de la Unidad

Control y aplicacion de la Ficha de Proteccién Social

Visitas domiciliarias de acuerdo a demanda

Comprar insumos y materiales de acuerdo a los requerimientos

AN N NN Y N NN

Perfil del Cargo

] o Profesional Asistente Social o
Estudios / Formacion No aplica

_ Estudios de
Indispensable Postgrado o

Especializacién

o Nivel Nivel Nivel
Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Conocimientos Microsoft Office X
Especificos Gestion Pablica X
Gestion de Personas X
) o Generales 3 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 2 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal
Competencias Transversales Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Liderazgo X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado
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Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Conocimiento conceptual del sector X
Manejo de Informacion Confidencial X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X
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Nombre del Encargado/a de Prestaciones Monetarias
Cargo:

Posicion en la Organizacion

D D D m—
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Elcargadd iz de Encargada lad d_e/
Empleo - de Atencién Intervencio
- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda i
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
Asistente
Asesor MedIO Responsabl Secretana Arqultecw Aslstente
Social Apoyo
Tecnlcu Amblente e de Social EGIS e
Vivienda
[[ Encuestad ]u Revily [[ A,F’°Y° ]
Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Técnico

Reporta a (cargo): Jefe/a Departamento Social
Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir a la solucion de los problemas socio-econdmicos que afecten a los habitantes de
la comuna procurando, mediante la entrega de ayudas econémicas, brindar las condiciones
necesarias que permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Responsabilidades del Cargo

v' Propiciar el acceso de todos los habitantes de la comuna que cumplan con los
requisitos a las prestaciones monetarias y sociales.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos Tecnico

Estudios / Formacion Estudios de No aplica
Indispensable Postgrado o
Especializacion
i o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos + | Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X
) o Generales 2 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 1 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos

sector municipal

Competencias Transversales Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Comportamiento Institucional X
Probidad X
Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Dinamismo y energia X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Encargado/a de Ficha de Proteccion Social

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D

Oficinade . . Encargado Oficina de Unidad de
Empleo ones Discapacid Fomen‘to Asgs_cr de Atencién Enpgrgada Intervencié

o Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
— = o) nY ) D )

Asesor es Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceiglte P

Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy

yr Vivienda
) Y n
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional o Técnico
Reporta a Jefe/a Departamento Social
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propésito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través del liderazgo en la
aplicacion efectiva de los instrumentos de los programas sociales asignados.

Responsabilidades del Cargo

Supervisidn, manejo del proceso y retroalimentar de la Ficha Social.

Programar la ruta de la encuestadora.

Confeccionar estadistica Ficha Social.

Atencién de publico.

Elaboracion de listado de solicitante FS, por demanda espontanea para actualizacién o
aplicacién inicial.

ASANENRNEN

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Asistente Social o Profesional o
Técnico con Formacion del Area

Estudios / Formacion . No aplica
Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
Conocimiento Bésico Medio | Avanzado
Microsoft Office X
o Gestion Publica X
Conocimientos
Especificos Gestion X
Presupuestaria
Abastecimiento X
Gestion de Personas X

AfRos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Experticia Técnica X
Probidad X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X

Capacidad de Trabajo bajo Presion X

Comunicacion para compartir conocimientos X
Manejo de Informacion Confidencial X
Responsabilidad X
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Nombre del Encuestador

Cargo:

Posicion en la Organizacion

nto Social

2} D D

Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de
Empleo - A P de Atencién
- Comunitari ad Productivo Juridico Py

Municipal Deportes Psicoldgica

Departame]

Unidad de
Intervencié
n Familiar

D

Asistente
Social

Vivienda

C=

o)
Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS

Animal

) )

[@[[ o ] [[ e ]
Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia:

Dideco

Estamento: Técnico o Administrativo
Reporta a Encargado/a de Ficha de Proteccion Social
(cargo):

Dotacién que

No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de las encuestas de los

instrumentos de la Ficha Social.

Responsabilidades del Cargo

v/ Atencién y orientacion de publico
v' Visitas a terreno

v' Encuestador del proceso de levantamiento de datos respecto de la Ficha Social.

v' Las demas tareas y actividades que les sean asignadas

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Estudios Técnicos o Ensefanza

Media
Estudios / Formacion . No aplica

Indispensable Estudios de

Postgrado o

Especializacién

o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X

Afos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X

Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presién X
Manejo de Informacion Confidencial X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X
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Nombre del Revisor y Digitador

Cargo:

Posicion en la Organizacion

D
Fomento Asesor Encargado Oflclna_ ,de Encargada i d.e,
it ,. de Atencién o Intervencié
Productivo Juridico Py Vivienda 0
Deportes Psicoldgica n Familiar
o) nY D D )
Asesor es FPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte A
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
yT Vivienda
Encuestad Apoyo
or Técnico

nto Social

2}
Oficina de ones Discapacid
Empleo -

- Comunitari ad
Municipal

Departame]

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Técnico o Administrativo

Reporta a Encargado/a de Ficha de Proteccion Social
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la revisién
sistematica y digitacion de los instrumentos de la Ficha Social.

Responsabilidades del Cargo

v/ Atencién y orientacion de publico
v' Revision y digitacion de la informacion contenida en la Ficha de Proteccion Social.
v' Las demas tareas y actividades que les sean asignadas

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Estudios Técnicos o Ensefanza

Media
Estudios / Formacion . No aplica

Indispensable Estudios de

Postgrado o

Especializacién

o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X

Afos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X

Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presién X
Manejo de Informacion Confidencial X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X
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Nombre del Encargado/a de Medio Ambiente

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo - A P de Atencién s Intervencié
- Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
o) nY ) D )
Asesor es FPS Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte A
Técnico Monetaria ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
et Vivienda
) Y n
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Técnico o Administrativo
Reporta a Jefe/a Departamento Social
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la supervision y
colaboracién en actividades relacionadas con el medio ambiente de la comuna, las fuentes
de contaminacién y las politicas de mitigacion al respecto.

Responsabilidades del Cargo

v' Colaborar en la promocién del medio ambiente para el desarrollo econémico productivo
y sustentable de la comuna.

v' Colaborar en la ejecucién de politicas, planes y programas municipales destinados en
materias de medio ambiente.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Estudios Técnicos o Ensefanza
Media

Estudios / Formacion : No aplica
Indispensable Estudios de P
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado

Especificos

Microsoft Office

X

Afos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Comportamiento Institucional

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X
Comunicacion Estratégica X
Formulacion y Gestion de Proyectos X

Responsabilidad X
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Nombre del Encargado/a de Tenencia Responsable de Mascotas

Cargo:

Posicion en la Organizacion

Oficina de ones Dlscapacld Fomento Asesor Encargado otcha de Encargada i d.e,
Empleo - de Atencién s Intervencié
- Comunitari Productlvo Juridico Vlvlenda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar

) D )
Asesor es Medio Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte A
Técnico Monetaria Ambiente EGIS EGIS Social EGIS i poy
Vivienda
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional, Técnico o Administrativo
Reporta a Jefe/a Departamento Social

(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de desarrollar
programas para la promocion de la Tenencia Responsable de Mascotas.

Responsabilidades del Cargo

v Planificar, organizar y evaluar las actividades de campafia de sensibilizacién de la
comunidad respecto a la tenencia responsable de caninos.

v' Organizacion de eventos masivos para incentivar la tenencia responsable de mascotas.

v" Organizar y/o articular la red con el fin de efectuar esterilizaciones caninas y/o felinas
en postas vecinales.

v' Organizar operativos veterinarios en el territorio comunal.

v' Realizar inspecciones municipales por denuncias de tenencia inadecuada de mascotas.

Perfil del Cargo

Profesionales, Técnicos o
Ensefianza Media, con

Estudios Académicos o iz <
Estudios / Formacion resslf’eg(';'\'/;aﬂon en el Area
Indispensable N p 2
Estudios de 0 aplica

Postgrado o
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Especializacion

o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Bésico Medio Avanzado

Especificos . .

P Microsoft Office X

Generales 2 afios de experiencia laboral
Afos de Experiencia 1 afios de experiencia en el

Requeridos i "

q Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Criterio Institucional

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al

Resultado

X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Dinamismo y energia X
Formulacion y Gestion de Proyectos X
Trabajo en equipo centrado en objetivos X
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Nombre del Asesor Técnico de Tenencia Responsable de Animales

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D

Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo - A P de Atencién s Intervencié

- Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
o) nY ) D )

Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte P

Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy

yT Vivienda
Revisor
or

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a Encargado/a de Tenencia Responsable de Animales
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de desarrollar
programas y actividades respecto de la Tenencia Responsable de Mascotas.

Responsabilidades del Cargo

v" Organizacioén de eventos masivos para incentivar la tenencia responsable de mascotas.
v' Organizar operativos veterinarios en el territorio comunal.
v' Realizar inspecciones municipales por denuncias de tenencia inadecuada de mascotas.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional Médico Veterinario

Estudios / Formacion Estudios de No aplica
Indispensable Postgrado o
Especializacion
. o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos + | Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X
) o Generales 3 afios de experiencia laboral
Afos de Experiencia 2 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1

2 3

4

Experticia Técnica

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al

Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X

Comunicacion para compartir conocimientos X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Encargada/o de Oficina de Deportes

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D =
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo - A P Atencién i Intervencio
- Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Psicoldgica n Familiar
o) nY ) D )
Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte P
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
yT Vivienda
D n aY
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco
Estamento: Profesional
Reporta a Dideco
(cargo):

Dotacién que No Aplica
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Procurar, a través del deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y moral de las
personas generando espacios para el desarrollo de las diversas manifestaciones
recreativas de integracion con la comunidad.

Responsabilidades del Cargo

v" Promover la participacién y desarrollo de actividades deportivo-recreativas en la
comuna

v' Elaborar, presentar, ejecutar y supervisar, segun corresponda, los programas
relacionados con eventos deportivos y recreativos en la Comuna, que requieran de
financiamiento total a parcial del Municipio

v' Colaborar en la asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones comunitarias e
intermedias de la comuna y a las Unidades Municipales que lo requieran

v' Coordinar y fomentar la participaciéon de otras entidades publicas o privadas en la
realizacién de actividades deportivas y recreativas en beneficio de los habitantes de la
comuna

Perfil del Cargo
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Estudios / Formacion

Estudios Académicos

Profesional o Técnico
especialista en materias de
promaocién de la actividad fisica

Indispensable Estudios de No aplica
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio Avanzado
Especificos Microsoft Office X

AfRos de Experiencia
Requeridos

Generales

3 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Probidad X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X

Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X

Dinamismo y energia X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Encargado/a Oficina de Atencion Psicolégica

Cargo:

Posicion en la Organizacion

Dideco

2}
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Encargado Encargada i d.e,
Empleo - A P A de s Intervencié
- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda s
Municipal Deportes P n Familiar
o) nY D D )
Asesor es FPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte A
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS >0 POy
yT Vivienda
) ) )
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

—

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco
Estamento: Profesional
Reporta a Dideco
(cargo):

Dotacién que No aplica
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través del liderazgo en la
aplicacion efectiva de los instrumentos profesionales asignados.

Responsabilidades del Cargo

v' Atencion de publico.

v' Orientacion en la atencién de publico.

v' Elaboracion de Informes Psicolégicos, Psicolaborales y Psicosociales, de acuerdo a
requerimiento.

v' Prestar apoyo en la gestion.

v' Prestar apoyo en Programas Asistenciales.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Asistente Social o Profesional
con Formacion del Area

Estudios / Formacion . No aplica
Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacién
o Nivel Nivel Nivel
o Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Conocimientos ] ]
Especiﬁcos Microsoft Office X
Gestién de Personas X

AfRos de Experiencia
Requeridos

Generales

2 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Experticia Técnica X
Probidad X
Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al X
Resultado
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Autonomia X

Capacidad de Trabajo bajo Presion X

Comunicacion para compartir conocimientos X
Manejo de Informacion Confidencial X
Responsabilidad X
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Nombre del Cargo: Encargada/o Departamento Vivienda

Posicion en la Organizacion

D D D
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Encargado @iz de E a lad d.e,
Empleo - Atencién Intervencio
- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social l l i,
Municipal 2 Deportes Psicoldgica n Familiar
Asesor es Medio Responsabl Secretana Arquitecto Aslstente ASS':tCeIQIte .
Técnico Monetaria Ambiente e de EGIS EGIS SoclalEGIS e 2537
Vivienda
[[ Encuestad ]u Revily [[ A,F’°Y° ]
Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Dideco

Dotacién que 4 personas directamente
reporta al Cargo:

Propésito del Cargo

Informar, asesorar y apoyar a las familias a postular a los distintos tipos de subsidios,
indicando los requisitos y documentos requeridos; abarcando desde la organizacién de los
postulantes y la presentacion de proyectos, hasta la entrega de las viviendas a los
beneficiarios del subsidio.

Responsabilidades del Cargo
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Reactivar los procedimientos de vivienda
Organizar a los interesados en postular a un subsidio

AN

postulacién y ahorro.
Disefiar el proyecto de loteo (cuando corresponda),

AN

Apoyar el trabajo de los comité y familias, verificando que se cumplan los requisitos de

de arquitectura y estructura, y de

urbanizacion del conjunto habitacional para presentarlo al SERVIU.

Asesorar a las familias en la basqueda de un terreno.

Gestionar la recepcién definitiva de las obras.

AN NN

Patrimonio Familiar.

Disefiar junto a las familias el proyecto de construccion.
Guiar la ejecucion del proyecto, velar por su calidad y visar la contrataciéon de las obras.

Evaluar si la vivienda cumple los requisitos para postular al Programa de Proteccion del

Gestionar y participar en la recepcién definitiva de las obras.

v
v Atencion de Publico en terreno y oficina
v Articulacion de la Red de SERVIU y Secretaria Regio

nal Ministerial de Vivienda

Perfil del Cargo

Estudios Académicos

Profesional Asistente Social o
formacion en el area

Estudios / Formacion . No aplica

Indispensable Estudios de
Postgrado o
Especializacion

o Nivel Nivel Nivel

Conocimiento Basico Medio | Avanzado

Conocimientos Microsoft Office X

Especificos Gestion Publica X

Gestion de Personas X

Generales

3 afios de experiencia laboral

AfRos de Experiencia
Requeridos Especificos

2 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Experticia Técnica X
Liderazgo X
Trabajo en Equipo X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
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Capacidad de Trabajo bajo Presion

Conocimiento conceptual del sector

Dinamismo y energia

Formulacion y Gestion de Proyectos

Orientacion al cliente interno y externo
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Nombre del Secretaria de la Entidad de Gestion Inmobiliaria So  cial
Cargo: (EGIS)

Posicion en la Organizacion

D D D m—

Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Elcargadd iz de Encargada lad d_e/
Empleo - de Atencién Intervencio

- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda i
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar

Asesor es Medio Responsabl Arqultecw Aslstente ASS':tCeI;‘Ite .

Técnico Monetaria Ambiente e de ScclalEGIS e [537

Vivienda
[[ Encuestad ]u Revily [[ Apoyo ]
Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Técnico o Administrativo

Reporta a Encargada/o Departamento Vivienda
(cargo):

Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propésito del Cargo

Contribuir al mejoramiento del nivel de vida de la comuna, a través de la correcta
orientacion del usuario interno y externo, la atencién de publico y el apoyo de las
actividades propias de la EGIS.

Responsabilidades del Cargo

Atencion y orientacion de publico presencial y telefénico
Mantener actualizada la agenda de las Jefaturas
Transcribir los documentos encomendados

Apoyar las actividades organizadas por la EGIS
Emision de Certificados

Recepcién y despacho de correspondencia

Las demas tareas y actividades que les sean asignadas

NANENENENENEN

Perfil del Cargo

) o Estudios Técnicos o Ensefianza
Estudios Acadéemicos Media
Estudios / Formacion . No aplica

. Estudios de
Indispensable Postgrado o

Especializacién
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) o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos + | Conocimiento Basico Medio | Avanzado

Especificos . .

P Microsoft Office X

) o Generales 2 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 1 afios de experiencia en el

Requeridos i o

q Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presién X
Manejo de Informacion Confidencial X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
Responsabilidad X

81




Nombre del Cargo:

Arquitecto de la Entidad de Gestidon Inmobiliaria So  cial
(EGIS)

Posicion en la Organizacion

D

D D
Oficina de ones Discapacid Fomento
Empleo -

- Comunitari ad Productivo
Municipal

Asesor Departame Encargadc

Juridico ] ntoSoclaI]

Depo rtes

)

Oficina de Unidad de
Encargada %]

Atencién Intervencié
Vivienda i

Psicoldgica n Familiar

Asesor es Medio Responsabl Secretana Aslstente ASS':tcelglte JAROTO
Técnico Monetaria Ambiente e de ScclalEGIS Vivienda 2

[[Encuestad]u Revily [[ Apoyo ]
Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Encargada/o Departamento Vivienda
Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Asesorar y apoyar a las familias a postular a los distintos tipos de subsidios.

Responsabilidades del Cargo

ANANENENEN

Patrimonio Familiar.

<\

Organizar a los interesados en postular a un subsidio.
Asesorar a las familias en la busqueda de un terreno.
Guiar la ejecucién del proyecto, velar por su calidad y visar la contratacion de las obras.
Gestionar la recepcion definitiva de las obras.
Evaluar si la vivienda cumple los requisitos para postular al Programa de Proteccion del

Disefiar el proyecto de loteo (cuando corresponda), de arquitectura y estructura, y de

urbanizacion del conjunto habitacional para presentarlo al SERVIU.
v/ Disefiar junto a las familias el proyecto de construccién.

Perfil del Cargo

Estudios Académicos

Profesional Arquitecto,
Constructor o formacion en el
area

Estudios / Formacion
Indispensable

Estudios de
Postgrado o
Especializacién

No aplica
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Nivel Nivel Nivel

Conocimientos ~ | Conocimiento B&sico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X
P R
Requeridos Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Experticia Técnica X
Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacién X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Conocimiento conceptual del sector X
Dinamismo y energia X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Aseso.r. Asisteqte Social de la Entidad de Gestion
Cargo: Inmobiliaria Social (EGIS)

Posicion en la Organizacion

D D D m—
Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Departame Encargada lad d_e/
Empleo - Intervencio
- Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Vivienda i
Municipal n Familiar
Asistente
Asesor es Medio Responsabl Secretana Arqultecw 5
Social Apoyo
Técnico Monetaria Ambiente e de e
Vlvlenda
[[ Encuestad ]u Revily [[ AP°Y° ]
Técnico

Atencién
Psicoldgica

W e

Encargado ] Oficina de ]
de

Deportes

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Encargada/o Departamento Vivienda

Dotacién que No Aplica
reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Informar, asesorar y apoyar a las familias a postular a los distintos tipos de subsidios,
indicando los requisitos y documentos requeridos; abarcando desde la organizacién de los
postulantes y la presentacion de proyectos, hasta la entrega de las viviendas a los
beneficiarios del subsidio.

Responsabilidades del Cargo

v" Organizar a los interesados en postular a un subsidio.

v' Apoyar el trabajo de los comité, verificando que se cumplan los requisitos de
postulacién y ahorro.

v' Asesorar a las familias en la blisqueda de un terreno.

v' Realizar las demas tareas que le sean encomendadas.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional o afin

Estudios / Formacion Estudios de No aplica
Indispensable Postgrado o
Especializacion
o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X

Afos de Experiencia
Requeridos

Generales

3 afios de experiencia laboral

Especificos

1 afios de experiencia en el
sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Experticia Técnica X
Probidad X
Uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacion X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Capacidad de Trabajo bajo Presion X
Conocimiento conceptual del sector X
Dinamismo y energia X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Asistente Social de Vivienda

Cargo:

Posicion en la Organizacion

2} D D

Oficina de ones Discapacid Fomento Asesor Encargado Ofn:lna_ ,de Encargada i d.e,
Empleo - A P de Atencién s Intervencié

- Comunitari ad Productivo Juridico PR Vivienda s
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar

o) nY )
Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente P
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS POy
Animal
) Y n
[[ Encuestad ][[ Revisor ] [[ Apoyo ]
or Técnico

Departame
nto Social

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Encargada/o Departamento Vivienda

Dotacién que No Aplica
reporta al Cargo:

Propésito del Cargo

Informar, asesorar y apoyar a las familias a postular a los distintos tipos de subsidios,
indicando los requisitos y documentos requeridos; abarcando desde la organizacién de los
postulantes y la presentacion de proyectos, hasta la entrega de las viviendas a los
beneficiarios del subsidio.

Responsabilidades del Cargo

v' Organizar a los interesados en postular a un subsidio.

v' Apoyar el trabajo de los comité, verificando que se cumplan los requisitos de
postulacién y ahorro.

v' Realizar las demas tareas que le sean encomendadas.

Perfil del Cargo
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Estudios Académicos

Profesional o afin

Estudios / Formacion Estudios de No aplica
Indispensable Postgrado o
Especializacion
. o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos + | Conocimiento Basico Medio | Avanzado
Especificos Microsoft Office X
) o Generales 3 afios de experiencia laboral
Afos de Experiencia 1 afios de experiencia en el
Requeridos Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Criterio Institucional X
Comportamiento Institucional X
Experticia Técnica X
Probidad X
Competencias Especificas Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo
1 2 3 4
Autonomia X
Conocimiento conceptual del sector X
Dinamismo y energia X
Manejo de Relaciones Interpersonales X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Cargo:

Encargada de la Unidad de Intervencion Familiar

Posicion en la Organizacion

D

Oficina de
Empleo
Municipal

Asesor
Juridico

Fomento
Productivo

Departame

Dideco
2}
Discapacid
d nto Social

=)oz )

Deportt

Encargado

)

es

2}
Oficina de
Atencién

Psicoldgica

Encargada
Vivienda

Asesor es EPS Medio
Técnico Monetaria Ambiente

Responsabl
ede

Animal

D

Asistente
Social
Vivienda

Secretaria

)

Asistente
Social EGIS

Arquitecto
EGIS

[[ W) (E

S

N

Encuestad
or

=

Apoyo
Técnico

)

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco
Estamento: Profesional
Reporta a (cargo): Dideco

Dotacién que
reporta al Cargo:

2 personas directamente

Propdsito del Cargo

Informar, asesorar y apoyar a las familias beneficiarias, encargada de la gestion del
Sistema Chile Solidario en la Comuna, cuya funcién esta referida especialmente a la
ejecucion del Programa Puente y a la atencion de las familias egresadas de este Programa,
asi como del Programa Oportunidad y Seguridad (Ingreso Etico Familiar) y Chile Cree
Contigo.

Responsabilidades del Cargo

v' Coordinar y articular la red con el fin de brindar apoyo psicosocial y laboral a las familias
beneficiarias de los Programas

Realizacion de visitas domiciliarias con el fin de efectuar labores de acompafiamiento
Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos

Atencion de publico

Coordinar y planificar las actividades de las personas dependientes que trabajan en la
Unidad

ANANENRN

Perfil del Cargo

Profesional Asistente Social o
formacion en el area
No aplica

Estudios Académicos

Estudios / Formacion

Indispensable Estudios de

Postgrado o
Especializacién
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o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Conocimiento Basico Medio | Avanzado

Especificos . .

P Microsoft Office X

) o Generales 3 afios de experiencia laboral
Afios de Experiencia 2 afios de experiencia en el

Requeridos i o

q Especificos sector municipal

Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1

2

3

4

Criterio Institucional

X

Planificacion y Administracion del Trabajo Orientado al
Resultado

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo

Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Dinamismo y energia X
Formulacion y Gestion de Proyectos X
Manejo de Informacion Confidencial X
Orientacion al cliente interno y externo X
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Nombre del Cargo: Asesor de la Unidad de Intervencion Familiar

Posicion en la Organizacion

f
Dideco
2} D 2} 2}
Oficina de . . Encargado Oficina de Unidad de
Empleo ones Discapacid Fomen_to Asgs_cr Departa_me & Atencion Enpgrgada ervenda
o Comunitari ad Productivo Juridico nto Social Y Vivienda sy
Municipal Deportes Psicoldgica n Familiar
=) D D D
Asesor es EPS Medio Responsabl Secretaria Arquitecto Asistente Agls)tceig\lte
Técnico Monetaria Ambiente ede EGIS EGIS Social EGIS i
yT Vivienda
oY 2} ay
[[ Encuestad ][[ Revisor J [[ Apoyo ]
or Técnico

Nombre, Clasificacion y Dotacién del Cargo

Dependencia: Dideco

Estamento: Profesional

Reporta a (cargo): Encargada de la Unidad de Intervencién Familiar
Dotacién que No aplica

reporta al Cargo:

Propdsito del Cargo

Informar, asesorar y apoyar a las familias beneficiarias en el ambito de su competenciay la
atencion de las familias egresadas de los Programas administrados.

Responsabilidades del Cargo

v' Coordinar y articular la red con el fin de brindar apoyo psicosocial y laboral a las familias
beneficiarias de los Programas

v' Realizacion de visitas domiciliarias con el fin de efectuar labores de acompafiamiento

v' Atencion de publico

Perfil del Cargo

) o Profesional Asistente Social o
Estudios / Formacién No aplica

. Estudios de
Indispensable Postgrado o

Especializacién

) o Nivel Nivel Nivel
Conocimientos * | Conocimiento Basico Medio Avanzado
Especificos Microsoft Office X

Generales 2 afios de experiencia laboral

AfRos de Experiencia

. 1 afos de experiencia en el
Requeridos Especificos

sector municipal
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Competencias Transversales

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4

Criterio Institucional

X

Competencias Especificas

Nivel de Desarrollo
Esperado para el Cargo

1 2 3 4
Autonomia X
Dinamismo y energia X
Manejo de Informacion Confidencial X
Orientacion al cliente interno y externo X

91




CAPITULO  IV. DESCRIPCION DE PROCESOS
RELEVANTES

A continuacién se describen los procesos mas relevantes capturados en las
reuniones con las y los funcionarios de la DIDECO de Coinco. Esta descripcion
refleja la forma en que en la actualidad se llevan a cabo dichos procesos como asi
también a la forma como son entregados por el equipo de trabajo. Existen una serie
de procesos que dicen relacion a ingresos el distintas plataformas y cuyos proceso
centrales se encuentran radicados en otros servicios.

Es necesario sefialar que se la seleccién de proceso que se presentan ademas
representan a los que corresponden a la esencia de la DIDECO y se han omitido
aguellos que por diferentes razones se encuentran fuera del ambito de acciones de
la DIDECO de Coinco

Cabe seiialar que en este caso se han privilegiado los procesos que tiene que ver
con la gestion interna de la DIDECO ya que existen muchos “micro procesos” que
son mas bien actividades como por ejemplo: Actividades de Turismo, Cultura, y
Fomento Productivo, en este dUltimo, la funcion primordial son aspectos de
coordinacion con algunos de los sectores productivos de la comuna, pero en
definitiva la actividad del encargado y de la unidad se circunscriben a la colocacién
de diferentes instrumentos.
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NOMBRE DEL Aplicacion Ficha de Proteccién Social

PROCESO

OBJETIVO DEL Aplicar la Ficha de Proteccion Social de Ministerio de desarrollo Social.

PROCESO

UNIDADES DIDECO, SEREMI Ministerio de Desarrollo Social

INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES La aplicacion de la Ficha de Proteccion Social se sustenta en un Convenio entre el
Municipio de Coinco y el Ministerio de Desarrollo Social. EI Convenio asigna al
Municipio recursos para transporte, recursos humanos, insumos e infraestructura.
Por su parte, el convenio sefiala una meta que debe cumplir el Municipio durante
el afio de vigencia. Ademas el Ministerio de Desarrollo Social realiza
capacitaciones periddicas a cada una(o) de las y los funcionarios que intervienen.
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MATRIZ DEL PROCESO

1 | Solicitud de Aplicacion de
Ficha

Usuario - DIDECO

La (el) usuaria(o) realiza la solicitud para
gue se le aplique la Ficha. Esta solicitud
puede ser para que se le aplique por
primera vez o una nueva aplicacion dado
gue han cambiado sus condiciones de
vida. La solicitud debe realizarse en
persona. En casos especiales vy
justificados se acepta que acuda un
tercero en representacion de otra
persona.

Apoyo Informético

2 | Solicitud de Informacioén

Usuario - DIDECO

Se le solicita al usuario la informacién
basica para iniciar el proceso de
aplicacion. Se le entrega una declaracion
Jurada de Residencia y datos del grupo
familiar y se le explica que se le realizara
una visita en la cual deben conseguir
documentos en relacion a gastos del
grupo familiar, ingresos, certificados
médicos si corresponde, estado de
propiedad de la vivienda, otras beneficios
del Estado, etc.
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Planificacién de Vista Usuario — DIDECO - | La planificacion de la visita se realiza en | Servicios Generales -
Encuestador base a un calendario de disponibilidad de | Transporte
movilizacion y disponibilidad de tiempo y
presencia del solicitante en su hogar.
Ingreso Provisorio al Sistema | DIDECO - Supervisor | Se realiza la Visita al hogar del solicitante | Soporte  Informatico

de FPS

en la cual se levanta la informacion y se
solicita la informaciéon que fue solicitada

(conexion de red y
funcionamiento de la

en la visita al Municipio. plataforma de
ingreso)
Visita a Terreno para Levantar | DIDECO - Encuestador | Se realiza la Visita al hogar del solicitante | Servicios Generales -
Informacion. en la cual se levanta la informacion y se | Transporte

solicita la informaciéon que fue solicitada
en la visita al Municipio.

Entrega de FPS a Revisor

Supervisor
Encuestador

Se revisa la FPS para que toda la
informacion se encuentre presente, se
observan las inconsistencia y que cada
uno de los campos representen la
informacion que se solicita. En caso de
existir  inconsistencias, se solicitan
correcciones al encuestador o bien se
puede programar una ¢nueva visita si se
requiriese.

Nueva
ingreso de la Ficha

revision digitacion e

Supervisor - Digitador

Revisién de fichas que hubiesen tenido
alguna inconsistencia y se entregan a la
digitadora para su ingreso al sistema.

Soporte informéatico
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Revision final de Sistema

Supervisor

Supervisor de Sistema realiza la revision
previa al envio por sistema de la nueva
FPS y el sistema en forma automéatica
asigna el puntaje.

Soporte informéatico

Entrega de resultados al (la)
usuario (a)

Usuario - DIDECO
Supervisor, Secretaria.

En Coinco el procedimiento final es que
el solicitante quien se acerca al Municipio
a saber el puntaje obtenido. En
ocasiones el solicitante solicita una nueva
aplicacién de la Ficha si es que considera
gue su puntaje no esta de acuerdo a su
condicion de vulnerabilidad.
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NOMBRE DEL Apoyo a la Insercion y Habilitacion Laboral (Oficin a Comunal de Empleo)
PROCESO

OBJETIVO DEL Apoyar a las personas en su insercion laboral atra  vés de la entrega de
PROCESO informacién.

UNIDADES DIDECO Empresas (Agricola — Agroindustria)

INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES La municipalidad de Coinco no cuenta con un convenio con el SENCE para la

implementacion del trabajo de la oficina. Esta es un iniciativa exclusivamente
comunal. En este proceso existe una relacién entre el sistema de Atencién al
Publico y las y los usuario para compartir informacion respecto de posibilidades de
trabajo y habilitacién laboral.
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MATRIZ DEL PROCESO

Construccion del registro de
cesantes. Inscripcién de las y
los usuario y generacion de
Bolsa Comunal de Trabajo

Usuarios — DIDECO -
OME

Se comunica a los usuarios la existencia
del Registro Comunal de Empleo para

gue se inscriban. Se le denomina
Registro Comunal de Cesantes pero
funciona como una Bolsa Comunal de
Empleo.

DIDECO - OME

Relacion con las empresas | Empresas Locales - | Se contacta a las empresas locales para | Apoyo Informético —
locales. OME ofrecerles el registro de personas | Transporte
inscritas en la OME. También se da la
opcion que las empresas locales acuden
al Municipio para solicitar informacion
sobre las personas que estan en el
registro.
Revision de la Bolsa Comunal | OME Se revisan los antecedentes de los | Apoyo Informatico
de Trabajo para determinar los inscritos y se realiza un filtro de acuerdo
perfiles que son compatibles a lo que se solicita por parte de los
para las necesidades eventuales empleadores.
detectadas.
Comunicacién a los usuarios | OME La comunicacién se realiza o por correo | Apoyo informatico —

que cumplen el perfil sobre la
oportunidad laboral.

electronico 'y
teléfono.

preferentemente  por

Comunicaciones
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Registro de resultados de la
postulacion laboral.

OME - Empleador
Usuario

Revision del resultado de la postulacion
laboral. Se solicita copia del contrato si
es gue esta se produce.

Apoyo informatico

Seguimiento de  situacion
laboral.

Eventual empleador
OME

Se lleva un registro de los contratos
efectivamente cursado que incumben a
cada uno de los wusuarios que se
encuentran en el registro, tiempo que
permanecieron en el trabajo, etc.
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NOMBRE DEL Otorgamiento de Ayudas Sociales

PROCESO

OBJETIVO DEL Brindar apoyo monetario y/o especies a personas que lo soliciten en base a
PROCESO los criterios establecidos por la alcaldia.

UNIDADES Direccion de Organizaciones Comunitarias, DIDECO, O  rganizaciones
INTERVINIENTES EN Comunitarias (Vecinas(os) solicitantes), Servicios Generales (Transporte),
EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES El desarrollo del proceso se sustenta en la demanda que presentan las distintas

organizaciones y/o grupo de vecinos. En el caso de solicitar ayuda para pasajes,
examenes o consultas médicas solicitan los comprobantes correspondientes y se
deja registrado en una base de datos con los documentos solicitados. Para el caso
de ayudas en materiales y/o especies, se hace la compra o adquisicion
correspondiente.

100



MATRIZ DEL PROCESO

1 | Recepcién de la demanda de
las personas por parte del
Alcalde..

Solicitante — Alcalde

Se Comunica desde la Alcaldia a la
DIDECO la solicitud de ayuda. También
se da la modalidad que los solicitantes se
dirigen directamente a DIDECO.

Alcalde - Secretaria
de Alcaldia - DIDECO

Recepcion de Solicitud por
parte de DIDECO

DIDECO - Solicitante

Para el caso de ayuda monetaria, se
hace la entrega y se debe firmar un
recibo que se acompafna del documento
gue sustente la solicitud. Se requiere
presentar los documentos de respaldo
Pasajes, Ordenes de Examenes,
Comprobantes de Consultas Médicas,
Ordenes de Examenes, Cuentas de
Servicios Basicos, etc. En el caso de otro
tipo de solicitud como materiales y
especies, el proceso prosigue de la
misma forma que en resto de los
municipios, dandose prioridad por orden
de llegada, situaciobn de emergencia que
se trate (Funerales) y otras variables que
son evaluadas por las profesionales de la
DIDECO.

Secretaria de
Alcaldia - DIDECO
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Entrega de  solicitud a
profesional encargada de

elaboraciéon de Informe Social..

Jefe de
Profesional
de realizar informes.

DIDECO,
Encargada

Para cada solicitud que considere la
adquisicion de materiales y/o especies,
se realiza un informe social en terreno de

acuerdo a los criterios establecido.
(Grado de wvulnerabilidad - Ficha de
Proteccion Social). SE analiza ademas la
recurrencia del solicitante a este tipo de
ayudas. Es importante sefialar que existe
una reincidencia que ya se tiene
identificada por parte de los profesionales
de la DIDECO.

Visita a Terreno para valuacion
social del solicitante

Profesional
de realizar informes

Encargada

Se levanta la informacion sobre los
aspectos relevantes que justifican la
solicitud de ayuda. Se evaltan las
necesidades y se levanta un acta de la
visita a terreno que serd sometida a
analisis.

Servicios Generales
(Transporte)

Elaboracion del Informe Social
asociado a la solicitud.

Profesional
de realizar informes.

Encargada

Informe Social Completo. En algunos
casos se solicita completar informacion
ya existente como por ejemplo,
enfermedad o desgracia repentina. .

Evaluacién Final de la Solicitud

Jefa
Profesional
de realizar informes

DIDECO,
Encargada

Comunicacién de aprobacion o rechazo
de la ayuda solicitada.
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7 | Solicitud de Orden de Compra | DIDECO Formulario de Solicitud.
con sus especificaciones.
8 | Elaboracion de Orden de | Departamento de | Orden de Compra Elaborada
Compra. Adquisiciones.
9 | Compra de Especies. Esta | DIDECO - | Bases de Lactacion o Cotizaciones con | Asesoria Juridica,
compra presenta dos | Departamento de | las especificaciones que se desean
modalidades: Elaboracion de | Adquisiciones. adquirir.
Bases de Licitacion para la
compra o a través de la
modalidad de tres cotizaciones
dependiendo del monto.
10 | Recepcién Conforme  de | DIDECO - | Factura y/o documentos que garanticen | Servicios Generales,
especies compradas. Departamento de | la efectiva entrega de las especies | Bodega.
Adquisiciones adquiridas.
11 | Entrega final de la ayuda | Alcalde - DIDECO Comprobante de recepcion final y | DIDECO -
solicitada. conforme por parte del solicitante. Adquisiciones -
Administracion y
Finanzas.
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NOMBRE DEL Otorgamiento de Subsidio de Agua Potable

PROCESO

OBJETIVO DEL Gestionar el acceso al subsidio de consumos de agua potable.

PROCESO

UNIDADES Usuario, DIDECO, Ministerio de Desarrollo Social, E  mpresa Sanitaria

INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES Es Estado financia hasta un 75 % del consumo de agua potable. La presentacion
se realiza en las oficinas de DIDECO en base a la informacién social disponible.
Se utiliza como elemento verificador las Ficha de proteccién Social.
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MATRIZ DEL PROCESO

1| El solicitante  solicita
otorgamiento del Subsidio.

Usuarios — DIDECO -
Profesional encargado.

2 | Revisibn de Antecedentes a

través de la Ficha

proteccion Social.

DIDECO - Profesional
encargado

Verificacion de puntajes para determinar
si es objeto de subsidio 0 no.

Apoyo Informético

3 | Elaboracion de Formulario de

solicitud.

Usuario — Profesional

encargado.

Se ingresa el formulario de postulacion y
se imprime para que el usuario la firme.
En esta etapa se debe considerar que los
cupos estan asignados previamente y
deben existir cupos para poder postular
al beneficio.

Apoyo Informético

4 | Elaboracion e informe de
extinciones mensuales
beneficio.

DIDECO - Profesional
encargado

A mas tardar el dia 10 de cada mes se
debe enviar un listado de los subsidios
extinguidos que se pueden dar por
muerte del usuario, cambio de comuna
de residencia o morosidad de mas de
tres meses en el pago de la cuentas.

Apoyo Informético

5 | Elaboracion de

disponibilidad de subsidios.

Decreto
Alcaldicio con extinciones vy

DIDECO - Alcaldia

Se elabora el Decreto Alcaldico que

establece los subsidio efectivamente
activos y las disponibilidades para
nuevas asignaciones que son

susceptibles de ser asignados.
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Ingreso de nuevos subsidios.

Profesional encargado

Se ingresan a la plataforma del Ministerio
de Desarrollo Social y se establecen los
nuevos subsidios de acuerdo a un listado
de espera que elabora la DIDECO en
base a orden de solitud.

Apoyo Informético

Envio de Decreto Alcaldicio

DIDECO - Alcaldia

SE envia copia del Decreto a la Empresa
Sanitaria con el nuevo listado.

Otorgamiento del Subsidio

Empresa Sanitaria

A partir del mes siguiente de la
presentacion y  existiendo  cupos
disponibles y cumpliendo los requisitos
previos, la cuenta de agua potable
considerara el descuento por subsidio.
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NOMBRE DEL Otorgamiento de Subsidio Habitacional

PROCESO

OBJETIVO DEL Gestionar el acceso al Subsidio Habitacional y Apoy 0 a la Construccion.

PROCESO

UNIDADES Usuario, DIDECO, SERVIU

INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES La Municipalidad de Coinco posee una Ofician de Vivienda y una EGIS. La oficina
de vivienda se encarga de preparar las carpetas para realizar la presentacion al
SERVIU y la EGIS apoyar el proceso de construccion o reconstruccion de vivienda
en conjunto con el SERVIU.
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MATRIZ DEL PROCESO (Solicitud de Subsidio Habitacio

El solicitante solicita el

otorgamiento del Subsidio.

nal)

Usuarios — DIDECO -
Profesional encargado.

Revision de Antecedentes.

Usuario DIDECO -
Profesional encargado

Verificacion de puntajes para determinar
si es objeto de subsidio o no. Se
consultan otros antecedentes para
determinar si ya ha sido sujeto del mismo
subsidio o si posee otra vivienda.

Oficina de Vivienda

Elaboracion de Carpeta de | Usuario — Profesional | Formulario de postulaciéon y | Oficina de Vivienda
Solitud de Subsidio. encargado. antecedentes..
Envio de Carpeta al SERVIU Municipio — Usuario - | Se ingresa la carpeta la SERVIU y se | SERVIU
SERVIU Acepta el comprobante de Ingreso. Se

solicita ademas una hora para agendar el

proceso de entrega de la carpeta la

SERVIU.
Revision de Carpeta por parte
del SERVIU
Asignacién de subsidio y | SERVIU - Municipio Se elabora el Decreto que establece el | SERVIU

comunicacion al usuario.

subsidio.
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MATRIZ DEL PROCESO (EGIS)

Reunién con los beneficiarios.

Usuarios — DIDECO -

SE programa una reuniébn  con

Transporte.

EGIS beneficiarios del subsidios habitacional..
Revision de Antecedentes. Usuario DIDECO - | Se verifican los antecedentes para iniciar | Oficina de Vivienda
EGIS el procesos de asignacion de consultores
para realizar el proyecto de Ingenieria y
arquitectura de la casa habitacion a
reconstruir.
Reunién entre EGIS - | Usuario - EGIS., | En reuniones se establecen los | Oficina de Vivienda
Usuarios y Consultor (Pueden | Consultor. requerimientos del proyecto a construir y
ser mas de dos) se elabora una propuesta de acuerdo a
las necesidades del solicitante para llegar
a un proyecto definitivo.
Envio de Carpeta al SERVIU Usuario — EGIS - |Se ingresa la carpeta la SERVIU y se | Transporte
Consultor. Acepta el comprobante de Ingreso.
Revision de Carpeta por parte | SERVIU Se revisan todos los antecedentes
del SERVIU técnicos legales para aprobar el proyecto.
De existir observaciones la carpeta se
devuelve y se reinicia el proceso de
levantamiento de observaciones.
Aprobacion del Proyecto por | SERVIU - Municipio Una vez analizados y aprobados los | SERVIU

Parte del SERVIU

SERVIU comuna al
la conformidad para

antecedentes el
usuario y EGIS
iniciar la obra..
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Eleccién
Constructor.

del

Contratista

Usuario — EGIS

El SERVIU posee un Registro de
Contratistas y ellos deben llegar a un
acuerdo con el usuario en base al tipo de
proyecto ajustado a los recursos
disponibles.

SERVIU

Inicio de la Obra

Contratista Constructor.-

EGIS - Usuario

Se inicia la obra con la supervision de la
EGIS y el SERVIU. Durante el proceso
de construccion se realizan visitas e
inspecciones a la obra de manera tal de ir
corrigiendo eventuales desviaciones en el
proyecto.

Transporte - SERVIU

Solicitud de
Recepcion Técnica.

ITO Final vy

SERVIU - EGIS

Contratista.

Terminada la obra se realiza una
inspeccion final por parte del SERVIU y la
EGIS y si todo estd de acuerdo a la
normativa del subsidio y reglamentos de
construccion se entrega la Recepcion
Técnica que se envia a la EGIS.

Transporte - SERVIU

Solicitud
Municipal.

de

Recepcion

EGIS - Departamento

de Obras.

Se solicita la Recepcion Municipal por
parte del Dpto. de Obras quien emite el
documento correspondiente y lo envia a
la EGIS.
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10

Comunicacion al Usuario

EGIS

Se le comunica oficialmente al Usuario la
recepcion conforme por parte del
municipio y se le entregan todos los
antecedentes necesarios para habitar la
construccion.
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NOMBRE DEL Apoyo a la Constitucion y Capacitacion de Organizac  iones Comunitarias
PROCESO

OBJETIVO DEL Brindar apoyo legal y municipal para la constitucio n, desarrollo y
PROCESO funcionamiento de las Organizaciones Comunitarias.

UNIDADES Direccion de Organizaciones Comunitarias, DIDECO, O  rganizaciones
INTERVINIENTES EN Comunitarias (Vecinas(os) solicitantes), Servicios Generales (Transporte),
EL PROCESO Servicio de Registro Civil.

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES Las distintas organizaciones y/o grupo de vecinos acuden a la DIDECO, ya sea

para la constitucion de organizaciones como también para capacitacion y apoyo a
presentacion de proyectos. Ademas existe un profesional que se encarga de
presentar proyectos a distintos fondos tales como: FONDART, FIL, 2%, Capital
Semilla, Capital Abeja, Fosis. Esta actividad se funde en algunos casos con la
Unidad de Fomento Productivo. Para este trabajo se adoptan dos modalidades, la
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primera es a demanda de los interesados y una segunda, es a traves de informar
permanentemente a los vecinos sobre las opciones e instrumentos que existen y
se publican fechas de concursos en el diario mural del municipio. El profesional
mantiene permanentemente relacion con los Servicios del Estado y Accede a la
informacion de los instrumentos disponibles para Organizaciones Comunitarias.
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MATRIZ DEL PROCESO

1 | Recepcion demanda de

constitucion.

Organizacién
Encargada
Organizaciones
Comunitarias

de

Se registra la solicitud, explicacion de
requerimientos para la constitucion,
entrega de formatos y programacién de
visita para la reunién de constitucion.

DIDECO, - Direccion
de  Organizaciones
Comunitarias -
Servicios Generales

Organizaciones
Comunitarias

(Transporte)
2 | Confirmaciéon de la Fecha de | Solicitantes — | Correo electronico, mensaje de texto, | DIDECO - Direccion
Constitucion Encargada de | comunicacién telefénica y bitacora de | de  Organizaciones
Organizaciones salida. Comunitarias -
Comunitarias Servicios Generales
(Transporte)
3 | Reunién de Constitucién Solicitantes — | Revision de requerimientos legales, | DIDECO - Direccién
Encargada de | listado de asistentes, Ministro de Fe para | de  Organizaciones
Organizaciones la constitucion, registros, recopilacion de | Comunitarias -
Comunitarias antecedentes, listado Servicios Generales
(Transporte)
Solicitantes — | Eleccibn de la Directiva de la
Encargada de | Organizacion.
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Solicitantes -
Encargada de
Organizaciones
Comunitarias

Levantamiento del Acta de Constitucion

DIDECO - Direccién

de  Organizaciones
Comunitarias -
Servicios Generales

(Transporte)
Solicitantes — | Estatutos de la Organizacion DIDECO - Direccion
Encargada de de  Organizaciones
Organizaciones Comunitarias -
Comunitarias Servicios Generales
(Transporte
Revisibn de Objeciones por | Encargada de | Acto de conformidad de los | DIDECO - Direccion

parte del Municipio.

organizaciones
Comunitarias, DIDECO,
Secretaria Municipal.

requerimientos para la constitucion de la
Organizacion.

de  Organizaciones
Comunitarias -
Secretaria Municipal.

Inscripcién de la Organizacion
en el Servicio de Registro Civil
e Identificacion.

Solicitantes, Encargada
de organizaciones
Comunitarias, DIDECO,
Secretaria Municipal.

Visado de Directora de Organizaciones
Comunitarias y Secretaria Municipal

DIDECO - Direccion
de  Organizaciones
Comunitarias -
Secretaria Municipal,
- Servicio de Registro
Civil e Identificacion.
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6 | Archivo y seguimiento del | Solicitantes, Encargada | Archivo y registro municipal DIDECO - Direccion
desempefio de la Organizacion | de organizaciones de  Organizaciones
Comunitaria. Comunitarias, Comunitarias,
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NOMBRE DEL Otorgamiento de Subsidio Familiar

PROCESO

OBJETIVO DEL Gestionar el acceso al Subsidio Familiar a las pers  onas en condiciones de

PROCESO vulnerabilidad. .

UNIDADES Usuario, DIDECO, Ministerio de Desarrollo Social, |  nstituto de Prevision

INTERVINIENTES EN Social.

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES Este beneficio esta destinado a personas y grupos vulnerables caracterizados
tales como madres o tutores sin prevision, madres embarazadas. Este subsidio
tiene una duracion de tres afios y que deben renovarse segun corresponda.
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MATRIZ DEL PROCESO

1| El solicitante  solicita
otorgamiento del Subsidio.

el

Usuarios — DIDECO -
Profesional encargado.

2 | Revisién de Antecedentes.

Usuario DIDECO -
Profesional encargado

Verificacion de puntajes para determinar
si es objeto de subsidio 0 no. Entrega de
informacion complementaria por parte del
usuario. (Certificado de Nacimiento,
Carnet de Nifio Sano. Certificado de
Alumno Regular, Certificado de Subsidio
Familiar  Prenatal, Certificado del
COMPIN en caso de invalidez de alguna
de las cargas)

Apoyo Informético

3 | Elaboracion de Formulario de | Usuario — Profesional | Formulario de postulacion y se imprime | Apoyo Informatico
solicitud. encargado. para que el usuario la firme.
4 | Ingreso de formulario y | Profesional encargado. | Se ingresan todos los antecedentes | Apoyo Informético

— Desarrollo Social.

antecedentes a plataforma IPS

necesarios para
plataforma.

la postulacion a la

5 | Elaboracién de Decreto.

DIDECO - Alcaldia

Se elabora el Decreto que establece el
subsidio.

Alcaldia - DIDECO

6 | Envio de Decreto Alcaldicio

DIDECO - Alcaldia

SE envia copia del Decreto a la Empresa
Sanitaria con el nuevo listado.

Alcaidia - IPS
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Otorgamiento del Subsidio

DIDECO - IPS

A partir del mes siguiente de la
presentacibn y  existiendo  cupos
disponibles y cumpliendo los requisitos
previos, la cuenta de agua potable
considerard el descuento por subsidio.

Emision de Orden de Pago

IPS -
Pagadora.

Instancia

Se notifica a la instancia pagadora que
esté en convenio con el IPS para la
realizacion del pago. Dichas fechas son
comunicadas por el IPS, Instancia
Pagadora y DIDECO.

Centro de Pago
IPS
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NOMBRE DEL Apoyo a Adultos Mayores

PROCESO

OBJETIVO DEL Apoyar a las Organizaciones de Adulto Mayor a Postu  lar a Proyectos:
PROCESO SERNATUR, SENADIS

UNIDADES DIDECO, Organizaciones Comunitarias, SERNATUR
INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES El trabajo con los Adultos Mayores en la Comuna de Coinco se basa en el Apoyo a

Organizaciones de la de Adultos Mayores donde principalmente se apoyan las
postulaciones a dos instrumentos: Viajes a través del Programa de SERNATUR.
Ademas se realizan acciones asociadas a capacitaciones a través de la DIDECO
ya que existe una Union Comunal de Adultos Mayores. En el caso de la
Municipalidad de Coinco se han generado proyectos con el FONDART,
Autogestionados con SENAMA vy otras acciones puntuales. El Instrumento de
trabajo es un Programa Anual de Trabajo que se acuerda con las Organizaciones.
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Otras actividades se asocian a talleres de Pintura, Manualidades, Teatro y
especialmente de Folclore dado que existe un arraigo muy importante del baile
nacional generandose patrticipacion en diversos campeonatos locales, regionales y
nacionales. Esta ultimas actividades son en acuerdo con las organizaciones y son
de cargo municipal.
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Apertura de Concursos por
Parte de SERNATUR.

MATRIZ DEL PROCESO (SERNATUR)

SERNATUR

Publicacion del SERNATUR en Pagina
Web y/o comunicaciones al Municipio a
través de correos electronicos con los
Encargados Comunales del Tema
Adultos Mayores.

Informacion a la Comunidad
sobre apertura de concursos.

DIDECO - Encargado
de Adulto Mayor.

A través de reuniones y comunicaciones
con las organizaciones de Adultos
Mayores de la Comuna se comunica la
apertura de los concursos.

Servicios Generales -
Transporte

Atencién a publico que solicita
informacion respecto de las
Vacaciones para la Tercera
Edad.

Usuarios DIDECO -
Encargado de Adulto
Mayor.

Se entrega informacion adicional y se

explican los requerimientos y las
inhabilidades para participar en el
Programa.

Solicitud de Informacion de | Usuarios DIDECO - | Se revisan los antecedentes para cumplir
participantes. Encargado de Adulto |con los requisitos de acuerdo a las
Mayor. condiciones que establece SERNATUR.
Elaboracion de Propuesta de | Usuarios DIDECO - | Se ingresa la solicitud para la actividad. | Soporte informéatico

Actividad e Ingreso de
Informacion al Sistema
SERNATUR

Encargado de Adulto
Mayor.

Esto por lo general lo realiza el personal
de la DIDECO.
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6 | Comunicacion de Resultados a | SERNATUR-
Usuarios. — Encargado de Adulto
Mayor.

DIDECO

Se comunica a los usuarios los | Alcaldia
resultados de la postulacion y se generan | municipal.
las condiciones de apoyo para su
realizacion.

Equipo
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NOMBRE DEL Obtencién de Pensién de Invalidez

PROCESO

OBJETIVO DEL Otorgar el Beneficio a personas que se encuentran ¢ on incapacidad parcial o
PROCESO total para desarrollarse laboralmente.

UNIDADES Centro de Salud, DIDECO, COMPIN, IPS

INTERVINIENTES EN

EL PROCESO

(INTERNOS Y

EXTERNOS)

OBSERVACIONES No existe convenio con el SENADIS pero el trabajo de DIDECO se circunscribe a

apoyar el proceso de obtencién de pension.
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MATRIZ DEL PROCESO

Usuario solicita el beneficio de
la pension de invalidez.

Usuario - DIDECO

Se llena el formulario de solicitud en
forma provisoria y se solicita la
informacion adicional-

Ingreso se los antecedentes
médicos y llenado de Ficha
Clinica.

Usuario -
Profesional Tratante

Médico o

Se elabora un portafolio con todos los
antecedentes que acrediten la atencién y
tratamiento por tipo y grado de
discapacidad.

Apoyo Informético

Envio de todos los

antecedentes al IPS

DIDECO - IPS

Se entregan todos los antecedentes para
para el andlisis situacional del caso al
IPS. Entre estos destacan la ficha clinica,
certificados y datos de la Ficha de
Proteccion Social entre otros.

Servicios Generales

Revision de antecedentes por | IPS — CMR La Comision Médica analiza los

parte de la Comision Médica antecedentes. La Comisién Médica cita al
paciente para realizar una avaluacién
presencial.

Evaluacion  presencial del | CMR La Comisibn Médica evalla los

Paciente. antecedentes y al paciente. Si es
necesario puede ser derivada un

especialista, para que complemente o
profundice la evaluacion.
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Analisis de los informes de la | CMR Se evalian todos los antecedentes
Comision Médica y disponibles y la Comision Médica adopta
especialistas. una resolucion respecto de la solitud.
Elaboracion 'y envio de |CMR Se envia el Dictamen al IPS para el inicio
Dictamen que otorga la del proceso de asignacion de la Pension
pension de invalidez al IPS. de invalidez. También se envia el
dictamen a nombre del paciente a su
direcciéon particular o por lo general se
envia al Municipio si es que la pension ha
sido gestionada desde la DIDECO.
Emision de Orden de Pago IPS - Instancia | Se notifica a la instancia pagadora que | Centro de Pago -
Pagadora. esté en convenio con el IPS para la|IPS

realizaciéon del pago. Esto se realiza a
través de un dictamen ejecutoriado. Las
fechas de pago son comunicadas por el
IPS, DIDECO e Instancia Pagadora.
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CAPITULO V. REGLAMENTO DE DIRECCION DE
DESARROLLO COMUNITARIO Y MUNICIPAL

1. Antecedentes Generales

De acuerdo a las Bases de Licitacion, se solicitd la elaboracion de un Reglamento
para la Direccion de Desarrollo Comunitario. A continuacion se presenta la
propuesta realizada por PANAL Consultores.

2. Reglamento de Direccion de Desarrollo Comunitari 0

A continuacién se presentan las unidades, programas y oficinas que forma parte de
la Direccion de Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de Coinco, y se
establecen las funciones conforme al ordenamiento existente en la actualidad,
definido por la autoridad maxima, el Alcalde.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 1°: La Direccién de Desarrollo Comunitario tendra como objetivo asesorar
al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocion del desarrollo social, econémico y
cultural de los habitantes de la comuna tendiente a mejorar su calidad de vida. De
esta Direccidn dependeran las siguientes Oficinas y Programas:

— Departamento Social

— Unidad de Asistencia Social

- Unidad de Estratificacion Social

— Unidad de Programas, Subsidios y Pensiones
— Unidad de Vivienda

- Unidad Ingreso Etico Familiar

— Departamento de Organizaciones Comunitarias
— Unidad de Discapacidad

— Unidad de Cultura

— Oficina de la Mujer

127



— Unidad de Adulto Mayor

- Unidad de Medio Ambiente y Tenencia Responsable de Mascotas
— Departamento de Desarrollo Econémico y Social

— Unidad de Turismo

- Prodesal

— Fomento Productivo

— Oficina Municipal de Empleo

A continuacién se desarrollan las funciones para cada uno de éstos:
DEPARTAMENTO SOCIAL

Articulo 2°: El Departamento Social se encargara de contribuir a la solucion de los
problemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando
las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.
Ademéas deberd administrar y mantener un servicio amplio de programas y
beneficios para el desarrollo integral de la comunidad.

Las funciones a cumplir por este Departamento son las siguientes:

1. Atender a la Comunidad en sus necesidades sociales, emanadas de
situaciones de privacion econdmica - social, focalizando la atencién a las
personas, grupos y comunidades con mas carencias de la Comuna.

2. Administrar y focalizar eficientemente los subsidios estatales y municipales
destinados a los grupos mas carentes de la comuna.

3. Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares
vulnerables, para lo cual debera atender programas relacionados con:
estratificacion social, alimentacion escolar, alimentacion complementaria,
educacion y atencién parvularia, viviendas, operativos de atencién en
terreno, hogares de menores, atencion de adultos mayores, erradicacion de
campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccion, entre otros.

4. Administrar y ejecutar los programas sociales de capacitacion social, accion
y asistencia social, conforme al Plan de Desarrollo Comunal y/o programas
gue establezca el Gobierno Central.

5. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y
encauzar su satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de politicas
sociales.

128



6. Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.

7. Diseiar, implementar y evaluar programas que contribuyan a solucionar los
problemas econdémico-sociales de los habitantes de menores recursos de la
comuna, procurando mejorar el nivel de desarrollo social de la misma.

8. Administrar los programas de cobertura nacional, elaborar, desarrollar y
evaluar, proyectos y acciones destinadas a satisfacer, las necesidades
basicas que afectan a la poblacion de menores recursos.

9. Hacer difusion y orientar a la comunidad, sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes, sefialando los requisitos exigidos para acceder a
ellos.

Unidad de Asistencia Social

Articulo 3°: EI Programa de Asistencia Social se encargara de contribuir a la
solucion de los problemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la
comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una
mejor calidad de vida. Ademas debera administrar y mantener un servicio amplio de
programas y beneficios para el desarrollo integral de la comunidad.

Unidad de Estratificacion Social (Ficha de Protecci ~ 6n Social)

Articulo 4° Tendrd como objetivo administrar la aplicacion, procesamiento y
mantencion de toda la informacion correspondiente a la estratificacion social de la
comuna, en conformidad a la normativa y reglamentos vigentes, coordinando la
asignacion, priorizacion y distribucion de los recursos y subsidios a las personas y
grupos familiares en estado de indigencia, en situacion de pobreza o vulnerabilidad.

Sus funciones especificas son las siguientes:

1. Administrar y supervisar la aplicacion de encuesta Ficha de Proteccion
Social.

2. Aplicar oportunamente y a domicilio las Fichas de Proteccién Social a todos
los potenciales beneficiarios de programas sociales, como asimismo
mantener actualizadas las correspondientes fichas.

3. Ingresar y clasificar en archivos las fichas de las familias que actualizaron su
informacion y de las que fueron por primera vez permitiendo un manejo
expedito para ingresar informacion, elaborar datos, controlar la entrega de
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subsidios y evaluar los cambios producidos en la situacién inicial de los
grupos familiares.

4. Alimentar de informacion estadistica a las diferentes unidades del municipio
gue lo requieran y a los organismos externos que corresponda.

5. Mantener un catastro actualizado o un diagndostico comunal de los sectores
de extrema pobreza y focalizar sectores de mayor riesgo social en la
comuna.

6. Controlar la efectiva entrega y destino de los beneficios otorgados por la
municipalidad y por Organismos de Gobierno.

7. Ingresar, procesar y consolidar computacionalmente los datos arrojados por
la encuesta para su posterior envio a la Intendencia Regional.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean
encomendadas por el Alcalde o la Ley les sefiale.

Unidad de Programas, Subsidios y Pensiones

Articulo 5°. Tendrd como objetivo administrar los programas y subsidios de la red
social, entregando y proporcionando una asesoria y atencién expedita a las
personas postulantes, aplicando los subsidios y entregando los beneficios en
conformidad a los antecedentes, diagnosticos y estratificacion social de las
personas, dando prioridad a aquellas que se encuentren en situacion de extrema
pobreza y vulnerabilidad social.

Le correspondera las siguientes funciones:

1. Administrar los distintos subsidios de la red social, siempre priorizandolos
hacia sectores de extrema pobreza y vulnerabilidad social.

2. Hacer difusion, dar asesoria y atencion expedita a las personas postulantes
de los diferentes programas y beneficios sociales.

3. Seleccionar a las personas conforme a perfil establecido y tramitar sus
postulaciones a los organismos competentes para acceder a los diferentes
subsidios de la red social, efectuando los seguimientos, cuando corresponda
y aplicando los formularios de los siguientes beneficios sociales: Subsidio
Unico familiar;(SUF) subsidio Maternal;(SM) subsidio recién nacido, (SRN),
subsidio agua potable, (SAP), y pensiones Basicas Solidarias.

4. Seleccionar a las personas conforme a perfil establecido y tramitar sus
postulaciones a los organismos competentes, para acceder a los diferentes
beneficios de la red social, efectuando los seguimientos cuando corresponda,
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y aplicando los formularios de los siguientes programas sociales: Becas
Indigenas y Becas Presidente de la Republica, entre otras.

5. Desarrollar e implementar programas sociales para ir en ayuda de los
estudiantes de escasos recursos econoémicos de la comuna.

6. Desarrollar e implementar en conjunto con otros organismos, publico y/o
privado, programas sociales en relacion con menores en situacion de riesgo
social.

7. Confeccionar listados de prelacion y decretos alcaldicios de los diferentes
programas sociales.

8. Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean
encomendadas por su jefatura directa.

Unidad de Vivienda

Articulo 6°: La Departamento de Vivienda tendra como objetivo asesorar a los
postulantes a viviendas sociales basicas, u subsidios habitacionales de la comuna,
entregando una informacion oportuna, orientacion y apoyo permanente a los
postulantes, a las Organizaciones Territoriales y Funcionales, frente a los diferentes
programas habitacionales, manteniendo para ello, una coordinacion con las Oficinas
del Servicio de Vivienda y Urbanismo. Le corresponderan las siguientes funciones:

1. Motivar e informar de manera individual y colectiva a personas vy
Organizaciones de pobladores, sobre los programas habitacionales, tanto
modalidad SERVIU como privado.

2. En virtud de la condicion de receptor de la municipalidad; reconocido por el
Ministerio de Vivienda y Urbanismo como servicio de inscripcion y
postulacion via INTERNET (SIPVI), cumple la tarea de inscribir y postular en
forma individual y colectiva a personas y/u organizaciones de pobladores.

3. Mantener una coordinacién permanente con el SERVIU en lo que se refiere a
postulacion y requisitos de los diferentes subsidios habitacionales.

4. Llevar archivos y registros actualizados sobre los diferentes programas
habitacionales y de sus postulantes.

5. Asesorar y prestar apoyo permanente a los postulantes a subsidios
habitacionales.

6. Promover la formacion de Comités de vivienda en la comuna, asesorando y
prestando apoyo permanente a sus socios en la postulacion a los beneficios
y programas de vivienda.

7. Mantener registros y antecedentes actualizados sobre los comités de
vivienda, especificamente respecto de sus directivas y composicion de
SOocios.
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8. Mantener actualizado el diagnéstico comunal de los sectores con problemas
de marginalidad habitacional o urbana.

9. Mantener archivos sobre la informacion y antecedentes actualizados de las
personas y sectores de la comuna con problemas de marginalidad
habitacional o urbana, debiendo informar en forma veraz y oportuna a las
unidades municipales interesadas en la solucién de estos problemas o cada
vez que éstas lo requieran.

10. Administrativamente, es responsable de la gestion de los programas privados
con las empresas constructoras y con las instancias pertinentes en relacion a
recopilar antecedentes de cada uno de los beneficiarios, entregar
antecedentes a quien corresponda tramitar los créditos hipotecarios. Todo
ello en razon de la condicion municipal como entidad organizadora.

11.Lo establecido en los puntos anteriores, dice relacion con la responsabilidad
administrativa y no técnica, de lo cual se desprende el trabajo conjunto con la
Direccion de Obras y de acuerdo a los requerimientos de cada programa.

12. Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

Programa Puente - Ingreso Etico Familiar

Articulo 7% Estos programas estan dirigidos familias con alto riesgo de
vulnerabilidad, seleccionadas en base a la informacion de la Ficha Proteccion
Social. Las familias beneficiadas son invitadas a participar y firman un compromiso
con el gobierno para formalizar su ingreso al Programa.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Articulo 8° Tendra como objetivo promover la organizacion, el desarrollo y la
participacion activa de los vecinos en general en las organizaciones comunitarias de
la comuna, le corresponderan las siguientes funciones:

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

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

3. 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 carezcan de ella.
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4. Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias para
su participacién en los diversos fondos disponibles existentes para las
organizaciones.

5. 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.

6. Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de organizaciones
comunitarias prestandole asistencia técnica.

7. Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios respecto de
materias que digan relacion con los planes sociales del Gobierno y del
municipio.

8. Asesorar a las juntas de vigilancias, de administracion y vecinos en general,
respecto de la aplicacion de la normativa sobre copropiedades.

9. Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
gue ejecutara a traveés de la Unidad que corresponda de conformidad a la
legislacion vigente.

Unidad de Discapacidad

Articulo 9% Tendrd como objetivo proponer y ejecutar acciones relacionadas con la
participacion e integracion social de las personas discapacitadas, de tal forma de
contribuir a mejorar la calidad de vida de las mismas, le corresponderan las
siguientes funciones:

1. Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de
integracion social de las personas discapacitadas.

2. Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las
organizaciones de y para personas discapacitadas en la comuna.

3. Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de y para
personas discapacitadas en la comuna y de sus socios.

4. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de la
comuna en la realizacion participativa del diagnéstico y priorizacién de sus
necesidades.

5. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas para la
obtencion de su personalidad juridica.

6. Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion social
con las organizaciones de y para personas discapacitadas de la comuna.

7. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de la
comuna, en la elaboracidn y presentacion de proyectos, con financiamiento
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municipal o de otras fuentes, debiendo velar por la admisibilidad de los
mismos.

8. Otras funciones que el Alcalde le encomienden de acuerdo a la legislacion
vigente.

Unidad de Cultura
Articulo 10°: La Unidad de Cultura tendra las siguientes funciones:

1. Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes artisticas
culturales de los habitantes de la comuna.

2. Organizar actividades culturales dirigidas hacia la comunidad.

3. Orientar e integrar a las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales a las actividades culturales que se organicen.

4. Ejecutar programas de fomento de la lectura entre los habitantes de la
comuna.

5. Asesorar técnicamente, cuando lo requieran, a las bibliotecas de los colegios
municipales y de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales
de la comuna.

6. Atender toda otra materia que derive de la Jefatura.

Unidad de Medio Ambiente
Articulo 11°: Le corresponden las siguientes funciones:

1. Procurar la proteccion y el fomento de la salubridad de los habitantes de la
comuna, mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las
condiciones ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar de los
diversos ambitos de la comuna.

2. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud
de la poblacion, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud,
referidas principalmente a la deteccion y control de plagas provenientes de
animales domésticos.

3. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud, relacionado con la materia de su
competencia.

4. Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones extra-
programaticas que tengan relacion con la salud publica dentro de las normas
legales vigentes.
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5. Controlar los factores patdgenos ambientales de forma que permitan aplicar
normas de prevencion epidemioldgica.

6. Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiologicos, las areas
problema con relacion al ambiente.

7. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente
como asimismo otros programas que tiendan a la prevencién, deteccion y
tratamiento de enfermedades contagiosas, en coordinacion con entidades
privadas y con organismos del Ministerio de Salud.

8. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley N° 19.300 sobre Bases
de Medio Ambiente, y las demas que den competencia a las
municipalidades, a este respecto.

9. Velar por la tenencia responsable de mascotas y aplicacion de programas
sanitarios relacionados.

Unidad - Oficina de la Mujer
Articulo 12°: La Oficina de la Mujer tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar diagnosticos que permitan identificar los problemas que afectan a la
mujer, manteniendo registros actualizados de sus necesidades.

2. Otorgar atencion integral a los problemas de violencia intrafamiliar,
desarrollando programas que tiendan al fortalecimiento de la familia como
nucleo principal de la sociedad.

3. Administrar los programas municipales, regionales y nacionales dirigidos a la
mujer.

4. Elaborar y desarrollar programas de capacitacion, culturales, deportivos,
recreativos y sociales tendientes a lograr un desarrollo integral de la mujer en
la comuna.

5. Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

Unidad de Adulto Mayor

Articulo 13°: Esta Unidad tendra como objetivo proponer y ejecutar acciones
relacionadas con la participacion y la integracion social del adulto mayor en
situacion de aislamiento y abandono que permitan contribuir a mejorar la calidad de
vida de estas personas, le corresponderan las siguientes funciones:

1. Proponery ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de desarrollo
social del adulto mayor
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9.

Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las
organizaciones de adultos mayores existentes en la comuna.

Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de adultos
mayores de la comuna y de sus socios.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores para la obtencién de su
personalidad juridica.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
realizacion participativa del diagnostico y priorizacion de sus necesidades.
Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion social
con las organizaciones de adultos mayores de la comuna.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
elaboracion y presentacion de proyectos, con financiamiento municipal o de
otras fuentes debiendo velar por la admisibilidad de los mismos.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna que
resulten beneficiadas con los proyectos en su ejecucion y de acuerdo a las
normativas vigentes, sus reglamentos, o las instrucciones que se impartan.
Supervisar los proyectos adjudicados por las organizaciones de adultos
mayores.

10.Prepara las rendiciones de cuentas, en coordinacion con la Direccion de

Administracion y Finanzas, de aquellos recursos que hayan sido adjudicados
por las organizaciones de adultos mayores de la comuna, entregados en
administracion por organismos del sector publico

11.0tras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean

encomendadas por su jefatura directa.

Programa de Proteccion Civil y Emergencia

Articulo 14°: Tendrd como objetivo entregar y proporcionar una atencion expedita y
ayuda inmediata a las personas en situacion de indigencia, marginalidad o de
escasos recursos, en conformidad a los antecedentes, diagndstico, estratificacion
social y estadisticas que administre el Programa, le corresponderan las siguientes
funciones:

1.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta a personas o familias de la comuna, pudiendo coordinar con la
colaboracion de las autoridades correspondientes y organismos civiles las
acciones de auxilio que sean necesarias.

Entregar una atencion expedita e inmediata a los casos sociales que se
presenten, referentemente a las personas en situacion de indigencia o de
escasos recursos.
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3. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencién de riesgos y prestacion de
auxilio en caso de situaciones de emergencia.

4. Otorgar ayudas sociales de acuerdo a normativa vigente.

5. Efectuar en forma personal y oportuna las visitas domiciliarias y emitir
informes sociales.

6. Realizar operativos sociales de acuerdo a las necesidades de los diferentes
sectores de la comuna.

7. Medir necesidades relativas y de extrema pobreza de la poblacion,
seleccionadas y priorizando los beneficios a los distintos programas sociales
vigentes.

8. Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar
la realidad social de la comuna y elaborar proyectos especificos.

9. Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar planes y programas sociales que se
desarrollen en la comuna.

10.Mantener registro de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

11.Supervisar convenios de asistencia juridica con otras entidades celebrados
por la Municipalidad, y para estos efectos coordinados con la Secretaria
Municipal.

12.Elaboracion de certificados y/o informes sociales a personas de escasos
recursos econémicos de la comunidad.

13.0tras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean
encomendadas por su Jefatura directa o que la Ley sefale.

14. Cumplir las funciones especificas que le encomiende la normativa vigente.

15. Atender toda otra materia que derive de la autoridad.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL

Articulo 15°: EI Departamento de Desarrollo Econémico Local tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion de politicas y acciones destinadas
a promover el aumento de fuentes productivas en la comuna.

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

3. Recopilar, administrar y difundir informacion relacionada con fondos,
proyectos y programas de desarrollo productivo.
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Identificar los productos mas competitivos para mejorar la oferta de la
comuna, llevando un registro actualizado e informando periédicamente a su
superior jerarquico.

Actuar como contraparte técnica municipal en todo proyecto o programa
estatal, municipal o privado que tenga relacion con el desarrollo econémico o
productivo de la comuna.

Gestionar, elaborar y postular proyectos de tipo productivo, para ser
presentados a diferentes fondos, tanto estatales como privados.

Promover la realizacién de un Plan Estratégico de Desarrollo Econémico y
Productivo de la comuna, conforme a las politicas y orientaciones emanadas
de las autoridades municipales y del plan de desarrollo Comunal.

Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

Programa PRODESAL

Articulo 16% EIl Programa PRODESAL se focaliza en los puntos criticos de los
sistemas productivos de los pequefios agricultores, entregandoles de acuerdo a sus
necesidades distintos beneficios que aportan a su desarrollo econémico. Este
beneficio se basa en:

Asesoria, asistencia técnica productiva a los beneficiarios
Capacitaciones dependiendo del rubro en que se desempefie cada agricultor.

Unidad de Turismo

Articulo 17°: La Unidad de Turismo y Cultura tendr& las siguientes funciones:

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos al desarrollo turistico de la
comuna.

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Organizaciones Comunitarias en
materia de Turismo en la comuna;

Establecer, mantener y asociarse, cuando corresponda con municipios,
organismos publicos y privados para coordinar y fortalecer la actividad
turistica de la comuna.

Apoyar la creacion de organizaciones turisticas de la comuna para promover
la participacion comunitaria en el desarrollo del turismo.
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Implementar sistemas de informacion y comunicacion con el sector publico y
privado, vinculado a la industria turistica nacional y local.

Crear programas sociales con la finalidad de dar oportunidades a los
habitantes de la comuna de bajos ingresos para acceder al turismo.

Oficina Municipal de Empleo

Articulo 18° La Oficina Municipal de Empleo tendr& como objetivo captar las
necesidades de empleo y capacitacion de personas cesantes o desocupadas en la
comuna, procurando su insercion laboral a las fuentes de trabajos, debiendo
ademas mantener y proporcionar una informacion actualizada sobre la cantidad de
personas en dicha situacion y sobre las empresas y diversas fuentes laborales
existentes en la comuna.

Le corresponderan las siguientes funciones:

9.

Habilitar y mantener registros de cesantes o desocupados y de su insercion
laboral.

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo sean estas
transitorias o permanentes.

Realizar diagnostico de las necesidades de capacitacion comunitaria que
permitan generar planes y programas tendientes a mejorar la situacion de
empleo de la comuna.

Mantener vinculos permanentes con los sectores empresariales y fuentes de
trabajo de la comuna con la finalidad de ubicar a los desempleados.
Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocacion municipal.

Facilitar la posibilidad de la comunidad local de acceder a fuentes de trabajo
mediante la capacitacion y orientacion hacia el mundo laboral.

Elaborar, ejecutar y supervisar los proyectos de capacitacion social
realizados en la comuna, coordinando con la Direccion de Organizaciones
Comunitarias.

Coordinar con las instituciones de Gobierno encargadas de la capacitacion y
generacién de empleos, con respecto a los programas que se asignen a la
comuna.

Otras funciones que el Alcalde le indique, de acuerdo a la legislacion vigente.

10. Atender toda otra materia que derive de la Jefatura de la Dideco.
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Unidad de Fomento Productivo

Articulo 19% La Unidad de Fomento Productivo depende directamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo generar e implementar
politicas, planes, programas, y acciones orientadas a promover y fomentar un
desarrollo integral de la comuna, mediante la identificacion de las potencialidades
locales, la articulacion y coordinacion de los actores publicos y privados que
intervienen en el desarrollo productivo, econémico y social; la promocion de las
capacidades de la comunidad local y la asistencia técnica para el fomento
productivo. Tendra las siguientes funciones:

1. Generar oportunidades para la insercion de la Comuna en los mercados
regionales, nacionales e internacionales, a través de la implementacion de
eventos, congresos y todo tipo de otra accidén concreta.

2. Promover y estimular las ventajas comparativas de la comuna y la
competitividad y complementariedad economica, proponiendo las actividades
y acciones que lo posibiliten, como publicaciones, contratos, acuerdos,
convenios y otros.

3. Potenciar las sinergias de los actores economicos privados nacionales e
internacionales.

4. Favorecer las sinergias de los actores econémicos privados regionales y
locales.

5. Fomentar vinculaciones de carécter técnico con los servicios publicos, sector
privado y organizaciones Intermedias del sector econémico de la comuna.

6. Disponer, sistematizar y elaborar el abastecimiento de servicios relacionados
con la preservacion del medio ambiente comunal.

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

8. Gestionar la insercion y reinsercion laboral de personas de la comuna que lo
soliciten.

9. Otras funciones que sefiale la ley o bien que le sean asignadas por la
jefatura superior dentro de la naturaleza de su cargo.
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3. Reglamento de estructura de la Municipalidad de  Coinco

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicion de la
estructura de la Municipalidad de Coinco y a la asignacion de funciones a las
respectivas unidades y con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio
tendiente a cumplir los objetivos que fija la Ley.

TITULO |
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente Reglamento regula la estructura y organizacion interna de
la Municipalidad de Coinco; asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

Articulo 2°: La Municipalidad como corporacion autbnoma de derecho publico esta
constituida por el Alcalde y el Concejo Municipal. Las funciones y atribuciones de
las Municipalidades seran ejercidas por el Alcalde y por el Concejo Municipal en los
términos que la Ley 18.695 sefiala.

TITULO I
DEL ALCALDE

Articulo 3°: EI Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad
ejerce su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento, de conformidad a los articulos 63 y siguientes de la ley N°18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades.

TITULO Il
DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 4° EIl concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local, y
de ejercer las atribuciones que sefiala la ley Organica Constitucional de
Municipalidades.
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TITULO IV
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 5° La estructura de la Municipalidad se conformara con las siguientes
Unidades, las que dependeran del Alcalde.

Administracion Municipal

Secretaria Municipal

Oficina de Asesoria Juridica

Unidad de Control

Direccion de Administracion y Finanzas
5.1. Unidad de Adquisiciones
5.2. Tesoreria Municipal
5.3. Unidad de Contabilidad y Presupuesto
5.4. Unidad de Informética
5.5. Unidad de Recursos Humanos
5.6. Unidad de Rentas

SARER A

6. Direccion de Obras Municipales
6.1. Unidad de Inspeccion
6.2. Unidad de Desarrollo Urbano
6.3. Unidad de Aseo y Ornato

7. Direccion de Transito y Transporte Publico
7.1. Unidad de Licencias de Conducir
7.2. Unidad de Permisos de Circulacion

8.  Direccién de Desarrollo Comunitario
8.1 Departamento Social
Unidad de Asistencia Social
Unidad de Estratificacion Social
Unidad de Programas, Subsidios y Pensiones
Unidad de Vivienda
Unidad Ingreso Etico Familiar
8.2 Departamento de Organizaciones Comunitarias
Unidad de Discapacidad
Unidad de Cultura
Oficina de la Mujer
Unidad de Adulto Mayor
Unidad de Medio Ambiente y Tenencia Responsable de Mascotas
8.3 Departamento de Desarrollo Econémico y Social
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Unidad de Turismo

Prodesal

Fomento Productivo

Oficina Municipal de Empleo

9. Departamento de Administracion de la Educacion Municipal
10. Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion

11. Juzgado de Policia Local.

TITULO V
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 6°: Las unidades y las instancias de coordinacion sefialadas en los
articulos precedentes, se ordenardn de acuerdo al organigrama que se sefiala a
continuacion y tendran los objetivos y funciones que se establecen en los titulos
siguientes.

ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 7° La wunidad de Administracion Municipal estara a cargo del
Administrador Municipal y tendrd como objetivo colaborar directamente con el
Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del Municipio y
cumplira las siguientes funciones:

1. Coordinar y optimizar la administracion de los recursos humanos,
presupuestarios y materiales del Municipio.

2. Coordinar la accion de las unidades municipales y servicios municipalizados
de acuerdo con las instrucciones del Alcalde.

3. Velar por el adecuado cumplimiento de la gestidn y ejecucion técnica de las
politicas, planes y programas de la Municipalidad.

4. Colaborar al Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Accion Municipal y ejercer las atribuciones que éste le delegue.

5. Atender toda otra materia que derive el Alcalde.
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SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 8° La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Municipal y
tendrd como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo a la Alcaldia y al
Concejo Municipal, debiendo el Secretario Municipal desempefiarse como Ministro
de Fe en todas las actuaciones municipales y tendra las siguientes funciones:

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo

Municipal.

Desempeiiar la tarea de Ministro de Fe en todas las actuaciones

municipales.

Mantener una Central de Documentacién y Oficina de Partes.

Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades, con relacion a la instalacion del

Concejo Municipal.

Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades, con relacién a la constitucion

del Consejo de la Sociedad Civil de acuerdo a lo que establecen los cuerpos

legales correspondientes.,

Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 19.418, sobre

Organizaciones Comunitarias Territoriales y Funcionales.

. Desempefiar la tarea de Secretario del Concejo Municipal y del Consejo de la
Sociedad Civil.

Elaborar los decretos alcaldicios que corresponda.

. Ser& de su responsabilidad velar, permanentemente, para que el Concejo

Municipal cuente con los elementos necesarios para el desempefio de sus

funciones.

10. Atender toda otra materia que derive el Alcalde.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 9°: La Oficina de Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones
generales:

1. A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender todos los juicios en que la

Municipalidad sea parte o tenga interés.

2. Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedente

y el Alcalde asi lo determine.
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3. Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las unidades
municipales le planteen, manteniendo un archivo actualizado, para lo cual
deberd considerar la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Republica.

4. Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

5. Dar forma y estudiar los titulos de los bienes municipales, y mantener los al
dia.

6. Visar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos, convenios,
contratos y otros documentos que le encomiende el Alcalde.

7. Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes
inmuebles.

8. Otras funciones que la Ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
conformidad a la legislacién vigente.

UNIDAD DE CONTROL

Articulo 10% La Direccion de Control es una unidad asesora que depende
directamente del Alcalde. Ademas estd sujeta a la Dependencia técnica de la
Contraloria General de Republica.

La unidad de Control tiene por objeto controlar y mejorar la gestion municipal a
través del examen critico, metddico y sistematico de toda o parte de la
organizacion, verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicas y metas de
acuerdo a la normativa vigente. Las funciones de esta unidad son las siguientes:

1. Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion.

2. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

3. Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando
de ello al concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion
disponible.

4. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

5. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance
del ejercicio programatico presupuestario; asimismo, debera informar,
también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de
los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
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corporaciones municipales, y de los aportes que la municipalidad debe
efectuar al Fondo Comun Municipal. En todo caso, debera dar respuesta por
escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.

6. Debera velar porque los reglamentos municipales sean normas generales
obligatorias y permanentes, relativas a materias de orden interno de la
municipalidad y los decretos alcaldicios

7. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico presupuestario; pagos por
concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de
los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales.

8. Debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes
gue le formule un concejal

9. Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquel puede requerir en virtud de esta ley.

10. Otras funciones que la ley sefiale o que el Alcalde le asigne.

11.Asesorar al concejo en la definicion y evaluacién de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley;

12.Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefalado en el
articulo 92, una presentacion en sesion de comision del concejo, destinada a
gue sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de
las funciones que le competen.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo N° 11: La Direccién de Administracion y Finanzas tendra como objetivo
asesorar al Alcalde en materias presupuestarias, financieras, logistica y de recursos
humanos tendiendo a maximizar la utilizacién de los recursos municipales y tendra
las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en la administracion de los recursos humanos del
Municipio.

2. Colaborar con la SECPLAC en la elaboracién del Presupuesto Municipal.

3. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con la normativa vigente y
con las instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

4. Estudiar, calcular y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales y proponer permanentemente la captacion de nuevos recursos.
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Recaudar los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias
correspondientes y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.
Visar y suscribir - por delegacion de facultades del Alcalde - los decretos de
pago y autorizar las patentes municipales.

Estudiar y proponer permanentemente la racionalizacion de los gastos
municipales.

Elaborar periodicamente y presentar al Alcalde la situacion de los ingresos y
gastos municipales, proponiendo las medidas correctivas que se requiera.

10. Efectuar la cobranza administrativa de impuestos, derechos, concesiones,

arriendos y otros, cuando proceda.

11.Controlar las transferencias municipales a organismos externos del sector

publico y/o privado

12.Planificar, gestionar y controlar el proceso de compras de la Municipalidad,

segun la normativa vigente que la regula.

13. Atender toda otra materia que derive el Alcalde.

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Articulo 12° La Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas tendra las siguientes funciones:

1.

Elaborar, proponer y ejecutar la politica de adquisiciones del Municipio
proponiendo las adecuaciones pertinentes compatibles con las necesidades
del servicio.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio.
Ejecutar el programa de adquisicion de insumos anuales para el Municipio,
considerando descuentos por volumen y pronto pago y almacenaje de cargo
de proveedores.

Mantener permanentemente actualizado el inventario de los bienes muebles
e inmuebles municipales y sus contenidos, como también, de los seguros
correspondientes.

Elaborar una politica de mantencion y reposicion de los bienes muebles
municipales.

Mantener y administrar una bodega de materiales, bienes e insumos
necesarios para el funcionamiento del Municipio.

Preparar con regularidad remates de especies municipales dadas de baja y
de bienes decomisados en la via publica, incluyendo vehiculos, coordinando
su accion con las direcciones municipales y juzgados que correspondan.
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8.

Atender toda otra materia que derive el Jefe de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 13°: La Tesoreria Municipal dependiente de la Direccion de Administracion
y Finanzas tendra las siguientes funciones:

1.

w

Recaudar y percibir los ingresos municipales por concepto de impuestos,
contribuciones, derechos y otros.

Mantener la custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas
a favor de la Municipalidad.

Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda.

Mantener a disposicion de la Contraloria General de la Republica todo tipo
de documentacién atingente a su funcion, incluyendo las rendiciones de
cuenta.

Administrar las cuentas bancarias municipales, preparando los estados
financieros.

Elaborar los informes pertinentes a los organismos publicos que
corresponda, en materia de su competencia.

Elaborar informes peridédicos sobre el comportamiento real de ingresos y
egresos, de acuerdo al presupuesto de caja correspondiente.

Proponer - de acuerdo con los saldos estacionales de caja - la inversion de
los excedentes transitorios de recursos en el mercado de capitales en
coordinacion con la Unidad de Proyectos.

Efectuar - por instrucciones del Alcalde - los remates de las patentes de
alcoholes morosas.

10.Efectuar, cuando corresponda, convenios de pago con contribuyentes

morosos e informar permanentemente al Departamento la situacion de
morosidad de los contribuyentes para proceder a la cobranza administrativa.

11. Administrar los convenios que suscriba el Municipio relativos a la percepcion

de ingresos con el Servicio de Impuestos Internos, la Tesoreria General de la
Republica y otros organismos publicos.

12.Atender toda otra materia que derive del Jefe del Departamento de

Administracion y Finanzas.

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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Articulo 14°: La Unidad de Contabilidad y Presupuesto tendra las siguientes

funciones:

1. Registrar y mantener actualizada la contabilidad del Municipio conforme con
la normativa vigente.

2. Elaborar los estados e informes presupuestarios de acuerdo a las
obligaciones que impone la normativa vigente y a las necesidades del
Municipio.

3. Elaborar los decretos de pago verificando la documentacién de respaldo.

4. Efectuar las imputaciones contables de acuerdo al plan de cuentas y al
clasificador presupuestario vigente.

5. Confeccionar el balance de ejecucion presupuestaria para su presentacion
en las instancias que corresponda, conforme con la normativa vigente.

6. Efectuar conciliaciones bancarias.

7. Analizar y gestionar las modificaciones del presupuesto municipal.

8. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

UNIDAD DE RENTAS

Articulo 15°: La Unidad de Rentas tendra las siguientes funciones:

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier
tipo de ingresos municipales, fiscales y otros.

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades y los
organismos pertinentes, manteniendo los registros actualizados de ellos.
Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, rentas, remates
y otros aspectos, estadios, cine terminal de buses, mercados y otras
propiedades municipales o bienes nacionales e uso publico.

Todas aquellas interrelacionadas y que digan con fondos municipales
sefialados en el D.L. 3.063 y sus modificaciones.

Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas que
regulan el ejercicio de las actividades econdémicas.

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

Mantener actualizado el registro de patentes municipales de las actividades
comerciales de la comuna, y derechos de propaganda comercial y de las
propiedades y su destino en relacion con el Impuesto Territorial.
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8. Revisar e ingresar las declaraciones de capital propio que anualmente deben
hacer los contribuyentes afectos al cobro de patentes municipales, para
confeccionar y emitir oportunamente el rol respectivo.

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

10.Ejercer, la direccién administrativa y la gestibon de los cementerios
municipales, traspasados en virtud de la Ley N° 18.096, y dar cumplimiento a
las normas que sobre la materia establece el reglamento general de
cementerios, contenido en el Decreto N° 357, de 1970, del Ministerio de
Salud.

11.Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal en
materias normativas, de caracter tributarias y en general de supervigilancia
comunal.

12.Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales.

13. Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen
o salgan del Departamento.

14.Disefar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de
Alcoholes.

15.Fiscalizar y Ejecutar con la Direccion de Transito, en el control del
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito, en conjunto con la
autoridad policial.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 16°: Estas tareas son asumidas por la Direccion y Administracion y
Finanzas y corresponden a las siguientes funciones:

1. Elaborar, proponer y aplicar la politica de recursos humanos del Municipio
considerando la totalidad de las técnicas de administracion de personal.

2. Proponer y administrar programas de bienestar dirigido al personal municipal,
controlando su cumplimiento y velando por la equidad en su aplicacion.

3. Elaborar y administrar programas de capacitacion y velar por su
cumplimiento.

4. Elaborar y proponer procedimientos objetivos de seleccion de personal para
optar a cursos de capacitacion y perfeccionamiento.
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5. Mantener actualizada una base de datos con la nédmina y antecedentes de
los funcionarios que hayan concurrido a cursos de capacitacion vy
perfeccionamiento.

6. Desarrollar un programa de monitores incorporando a aquellos funcionarios
gue hayan concurrido a cursos de capacitacion y perfeccionamiento con el
objeto de difundir entre la dotacion municipal los contenidos de los mismos.

7. Recopilar y difundir permanentemente entre el personal municipal la
normativa legal, los dictimenes de la Contraloria General de la Republica y
toda otra normativa que le afecte.

8. Mantener actualizada la base de datos de antecedentes del personal
municipal.

9. Tramitar las incorporaciones, promociones, retiros y destinaciones del
recurso humano, como también, las licencias médicas, permisos
administrativos, feriados legales, asignaciones familiares y toda otra materia
relacionada con solicitudes del personal municipal.

10.Mantener permanentemente actualizado los escalafones funcionarios,
considerando la aplicacion del sistema de calificaciones conforme con la
normativa vigente.

11.Controlar la asistencia y horarios de trabajo del personal municipal.

12.Calcular y registrar las remuneraciones del personal municipal.

13. Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones que correspondan a
materias de su competencia.

14.Elaborar, proponer y administrar la politica de estimulos al recurso humano.

UNIDAD DE INFORMATICA

Articulo 17°: Estas tareas son asumidas por la Direccion y Administracion y
Finanzas, y le corresponden las siguientes funciones:

1. Mantener en perfectas condiciones de funcionamiento el sistema informatico
municipal.

2. Velar por el buen uso del equipamiento computacional e informatico.

3. Disponer del soporte técnico necesario para los sistemas en aplicacion

4. Elaborar y proponer planes de reposicion de equipos y actualizacion de
programas.

5. Prestar apoyo técnico a los usuarios que lo requieran.
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DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 18°: La Direccion de Obras Municipales tendrd como objetivo velar por el
armonico desarrollo urbano de la comuna y por el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan el uso del suelo y las edificaciones en el territorio comunal. En
tal caracter cumplird las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y
de las Ordenanzas correspondientes.

3. Dar aprobacibn a los proyectos de obras de urbanizacion y de
construcciones, ampliaciones, transformaciones y otras, de acuerdo con la
normativa vigente

4. Otorgar los permisos de edificacion de obras y su fiscalizacion, conforme a la
normativa vigente.

5. Dar aprobacion a las subdivisiones en el area urbana y fusiones de predios.

6. Otorgar la recepcion final de las obras que se realicen en la comuna y su
autorizacién de uso.

7. Efectuar tareas de inspeccion en los inmuebles de la comuna, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas correspondientes.

8. Velar por la mantencion de una éptima calidad de vida de los habitantes de la
comuna en el ambito que le corresponda.

9. Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion, edificacion,
propiedades e inmuebles de la comuna.

10.Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana, en
coordinacién con los organismos técnicos correspondientes.

11.Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacion.

12.Elaborar los contratos de ejecucion de obras y/o servicios.

13.Dirigir e inspeccionar las construcciones que sean de responsabilidad
municipal, ejecutadas directamente o a través de terceros.

14. Cumplir toda otra funcién que le encomiende la normativa vigente.

15. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencién de riesgos y prestaciones
de auxilio en situaciones de emergencia, coordinando su accionar con las
unidades municipales correspondientes.

16. Atender toda otra materia que derive el Alcalde.
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UNIDAD DE INSPECCION
Articulo 19°: La Unidad de Edificacidon e Inspeccion tendra las siguientes funciones:

1. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales en los proyectos de
obras de construcciones que se desarrollen en la comuna.

2. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en la
presentacion de proyectos de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones que se desarrollen en la comuna.

3. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa relativa a edificacion y uso del
suelo que regula la instalacién de actividades comerciales en la comuna.

4. Aplicar las normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.

5. Realizar tareas de inspeccion de obras en los inmuebles de la comuna y
fiscalizar su uso, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rigen.

6. Atender toda otra materia que derive del Alcalde y/o Administrador Municipal.

7. fiscalizar el buen funcionamiento yo estado de los cursos de agua de regadio
en la comuna y coordinar las reuniones con las comunidades de agua yo
asociacion de canalistas.

8. Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente
en materias de mercados, mataderos y ferias libres.

9. Fiscalizar y Ejecutar con la Direccién de Obras Municipales en el control de
las normas relativas a edificacion y construcciones.

10.Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental, en
coordinacion con la Direccion de Carabineros de Chile.

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

12. Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro
del ambito de competencia municipal.

13. Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

14. Atender denuncias en terreno.

15. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

16.Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura, dentro
de sus facultades.

17.Cumplir las demés funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en
conformidad con el ordenamiento juridico.

18. Atender toda otra materia que derive del Alcalde y/o Administrador.
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UNIDAD DE DESARROLLO URBANO

Articulo 20° : La Unidad de Desarrollo Urbano tendra las siguientes funciones:

1. Proponer la nominacion de nuevas calles y espacios publicos y el cambio de
nombre de éstas, cuando corresponda.

2. Adoptar las medidas conducentes a conservar el patrimonio arquitectonico
comunal.

3. Aprobar, a solicitud de los peticionarios, los cambios de destino de
inmuebles, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Coordinar con otras unidades municipales las acciones e intervenciones en
gue se encuentran involucrados espacios publicos, tales como calles, plazas,
parques y bienes nacionales de uso publico en general.

5. Aprobar los proyectos que se ejecuten en bienes nacionales de uso publico.

6. Proponer e implementar acciones y proyectos para la rehabilitacion,
renovacion y mejoramiento de los espacios publicos.

7. Ejecutar acciones de inspeccion y fiscalizacion de obras y proyectos que se
desarrollen en espacios publicos verificando el cumplimiento de las
disposiciones técnicas y legales aplicables en la materia.

8. Revisar e informar las concesiones y permisos que soliciten particulares para
la ocupacién de bienes nacionales de uso publico, la instalacion de
propaganda y publicidad y la construccion de estacionamientos.

9. Otorgar la conformidad para la instalacion de sefiales viales u otros
dispositivos en bienes nacionales de uso publico.

10. Participar con otras unidades municipales en la coordinacion de proyectos e
intervenciones que ejecuten organismos e instituciones externas al Municipio
en bienes nacionales de uso publico.

11.Asegurar la continuidad del servicio de alumbrado publico y ornamental,
preocupandose de su buen funcionamiento.

12.Elaborar proyectos de alumbrado publico de vias, parques y bienes
nacionales de uso publico en general.

13. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras eléctricas y
de mantencion del alumbrado publico.

14. Mantener un catastro de las instalaciones eléctricas de la comuna.

15. Atender toda otra materia que le derive del Alcalde y/o Administrador
Municipal.
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UNIDAD DE ASEO Y ORNATO

Articulo 21°: Esta Unidad tendra las siguientes funciones:

8.
9.

Fiscalizar el estricto cumplimiento contractual de las empresas que efectdan
el servicio de recoleccion domiciliaria de residuos solidos y su respectiva
disposicidn final.

Fiscalizar el estricto cumplimiento contractual de las empresas que efectdan
el servicio de barrido de calles.

Fiscalizar el estricto cumplimiento contractual de las empresas que efectdan
servicios especiales tales como desmanche de muros, retiro de escombros y
microbasurales y desmalezamiento de espacios publicos.

Fiscalizar la aplicacion de los programas de higiene ambiental y zoonosis.
Realizar labores educativas, fiscalizadoras e inspectivas respecto del
cumplimiento, por parte de los vecinos, de la ordenanza correspondiente.
Fiscalizar el estricto cumplimiento contractual de las empresas que efectdan
el servicio de mantencion de éareas verdes y especies arboéreas de la
comuna.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion velando por la preservacion del
patrimonio arboreo comunal.

Mantener actualizado el catastro de areas verdes y forestal de la comuna.
Realizar labores educativas, fiscalizadoras e inspectivas respecto del
cumplimiento, por parte de los vecinos, de la ordenanza correspondiente.

10. Asesorar técnicamente, cuando se requiera, a residentes de copropiedades

en materias propias de la mantencion de especies arbéreas.

11. Atender toda otra materia que derive del Alcalde y/o Administrador Municipal.
12.Mantener el buen estado de toda la infraestructura municipal, y bienes

nacional de uso publico.

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 22°: La Direccion de Transito y Transporte Publico tendr4d como objetivo
velar por el cumplimiento en la comuna de las normas legales que regulan el
trdnsito y transporte publico y por la optimizacion del uso de las vias publicas
vehiculares y peatonales y tendra las siguientes funciones:

1. Aplicar las normas sobre transito y transporte publico en la comuna.

2.

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados, conforme
con la normativa vigente.
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9.

Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos por las vias publicas de
la comuna, en coordinacion con los organismos que correspondan.

Velar por la adecuada sefalizacion de las vias publicas en lo relativo al
trnsito vehicular y peatonal.

Mantener actualizado el registro comunal de conductores de vehiculos
motorizados.

Elaborar estudios y proponer acciones para la optimizacion del uso de las
vias publicas vehiculares y peatonales.

Autorizar el funcionamiento en la comuna de las escuelas de conductores de
vehiculos motorizados.

Cumplir otras funciones que le corresponda de acuerdo con la normativa
vigente.

Coordinar en conjunto con la Unidad de Patio operaciones la ejecucion,
mantencion y/o reparacion de sefalética vial y elementos de seguridad.

10.Fiscalizar el cumplimiento, en calidad de contrapartida, de los contratos de

sefiales de transito, indicativas de calle, vallas y otras instaladas en la via
publica, como asimismo, de los reductores de velocidad y semaforos,
parquimetros y sefiales intermitentes instaladas frente a los colegios y en los
bienes nacionales de uso publico en general.

UNIDAD DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Articulo 23°: La Unidad de Licencias de Conducir tendra las siguientes funciones:

Otorgar y renovar las licencias de conducir, de acuerdo con la normativa
vigente.

Mantener al dia el registro comunal de conductores de vehiculos
motorizados.

Atender toda otra materia que derive la Direccion.

UNIDAD DE PERMISOS DE CIRCULACION

Articulo 24°. La Unidad de Permisos de Circulacion tendra las siguientes
funciones:

1. Otorgar y renovar permisos de circulacion.
2. Llevar un archivo de los permisos de circulacion otorgados y renovados,

como asi también un registro de los recursos ingresados por este concepto.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 25°: La Direccion de Desarrollo Comunitario tendra como objetivo asesorar
al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocion del desarrollo social, econdémico y
cultural de los habitantes de la comuna tendiente a mejorar su calidad de vida.

DEPARTAMENTO SOCIAL

Articulo 26°: El Departamento Social se encargara de contribuir a la solucion de
los problemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna,
procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad
de vida. Ademas debera administrar y mantener un servicio amplio de programas y
beneficios para el desarrollo integral de la comunidad.

Las funciones a cumplir por este Departamento son las siguientes:

1. Atender a la Comunidad en sus necesidades sociales, emanadas de
situaciones de privacion economica - social, focalizando la atencion a las
personas, grupos y comunidades con mas carencias de la Comuna.

2. Administrar y focalizar eficientemente los subsidios estatales y municipales
destinados a los grupos mas carentes de la comuna.

3. Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares
vulnerables, para lo cual deberd atender programas relacionados con:
estratificacion social, alimentacion escolar, alimentaciéon complementaria,
educacion y atencién parvularia, viviendas, operativos de atencién en
terreno, hogares de menores, atencion de adultos mayores, erradicacion de
campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccidn, entre otros.

4. Administrar y ejecutar los programas sociales de capacitacion social, accion y
asistencia social, conforme al Plan de Desarrollo Comunal y/o programas que
establezca el Gobierno Central.

5. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y
encauzar su satisfaccion y solucion, a través de la formulacién de politicas
sociales.

6. Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioecondémicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.
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7. Diseiar, implementar y evaluar programas que contribuyan a solucionar los
problemas econdémico-sociales de los habitantes de menores recursos de la
comuna, procurando mejorar el nivel de desarrollo social de la misma.

8. Administrar los programas de cobertura nacional, elaborar, desarrollar y
evaluar, proyectos y acciones destinadas a satisfacer, las necesidades
basicas que afectan a la poblacion de menores recursos.

9. Hacer difusion y orientar a la comunidad, sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes, sefialando los requisitos exigidos para acceder a
ellos.

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 27°: EIl Programa de Asistencia Social se encargara de contribuir a la
solucion de los problemas socioecondémicos que afectan a los habitantes de la
comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una
mejor calidad de vida. Ademas debera administrar y mantener un servicio amplio de
programas y beneficios para el desarrollo integral de la comunidad.

UNIDAD DE ESTRATIFICACION SOCIAL (FICHA DE PROTECCI ON SOCIAL)

Articulo 28° Tendra como objetivo administrar la aplicacién, procesamiento y
mantencion de toda la informacién correspondiente a la estratificacion social de la
comuna, en conformidad a la normativa y reglamentos vigentes, coordinando la
asignacion, priorizacion y distribucion de los recursos y subsidios a las personas y
grupos familiares en estado de indigencia, en situacion de pobreza o vulnerabilidad.

Sus funciones especificas son las siguientes:

1. Administrar y supervisar la aplicacion de encuesta Ficha de Proteccion
Social.

2. Aplicar oportunamente y a domicilio las Fichas de Proteccién Social a
todos los potenciales beneficiarios de programas sociales, como
asimismo mantener actualizadas las correspondientes fichas.

3. Ingresar y clasificar en archivos las fichas de las familias que actualizaron
su informacion y de las que fueron por primera vez permitiendo un
manejo expedito para ingresar informacién, elaborar datos, controlar la
entrega de subsidios y evaluar los cambios producidos en la situacion
inicial de los grupos familiares.
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Alimentar de informacion estadistica a las diferentes unidades del
municipio que lo requieran y a los organismos externos que corresponda.
Mantener un catastro actualizado o un diagnéstico comunal de los
sectores de extrema pobreza y focalizar sectores de mayor riesgo social
en la comuna.

Controlar la efectiva entrega y destino de los beneficios otorgados por la
municipalidad y por Organismos de Gobierno.

Ingresar, procesar y consolidar computacionalmente los datos arrojados
por la encuesta para su posterior envio a la Intendencia Regional.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean
encomendadas por el Alcalde o la Ley les sefiale.

UNIDAD DE PROGRAMAS, SUBSIDIOS Y PENSIONES

Articulo 29°. Tendrd como objetivo administrar los programas y subsidios de la red
social, entregando y proporcionando una asesoria y atencion expedita a las
personas postulantes, aplicando los subsidios y entregando los beneficios en
conformidad a los antecedentes, diagnosticos y estratificacion social de las
personas, dando prioridad a aquellas que se encuentren en situacion de extrema
pobreza y vulnerabilidad social.

Le correspondera las siguientes funciones:

1.

2.

Administrar los distintos subsidios de la red social, siempre priorizandolos
hacia sectores de extrema pobreza y vulnerabilidad social.

Hacer difusion, dar asesoria y atencion expedita a las personas
postulantes de los diferentes programas y beneficios sociales.
Seleccionar a las personas conforme a perfil establecido y tramitar sus
postulaciones a los organismos competentes para acceder a los
diferentes subsidios de la red social, efectuando los seguimientos, cuando
corresponda y aplicando los formularios de los siguientes beneficios
sociales: Subsidio Unico familiar;(SUF) subsidio Maternal;(SM) subsidio
recién nacido, (SRN), subsidio agua potable, (SAP), y pensiones Basicas
Solidarias.

Seleccionar a las personas conforme a perfil establecido y tramitar sus
postulaciones a los organismos competentes, para acceder a los
diferentes beneficios de la red social, efectuando los seguimientos
cuando corresponda, y aplicando los formularios de los siguientes
programas sociales: Becas Indigenas y Becas Presidente de la
Republica, entre otras.
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Desarrollar e implementar programas sociales para ir en ayuda de los
estudiantes de escasos recursos econoémicos de la comuna.

Desarrollar e implementar en conjunto con otros organismos, publico y/o
privado, programas sociales en relacion con menores en situacién de
riesgo social.

Confeccionar listados de prelacion y decretos alcaldicios de los diferentes
programas sociales.

Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean
encomendadas por su jefatura directa.

UNIDAD DE VIVIENDA

Articulo 30°: La Departamento de Vivienda tendrd como objetivo asesorar a los
postulantes a viviendas sociales basicas, u subsidios habitacionales de la comuna,
entregando una informacion oportuna, orientacion y apoyo permanente a los
postulantes, a las Organizaciones Territoriales y Funcionales, frente a los diferentes
programas habitacionales, manteniendo para ello, una coordinacién con las Oficinas
del Servicio de Vivienda y Urbanismo. Le corresponderan las siguientes funciones:

Motivar e informar de manera individual y colectiva a personas y
Organizaciones de pobladores, sobre los programas habitacionales, tanto
modalidad SERVIU como privado.

En virtud de la condicion de receptor de la municipalidad; reconocido por
el Ministerio de Vivienda y Urbanismo como servicio de inscripcion y
postulacion via INTERNET (SIPVI), cumple la tarea de inscribir y postular
en forma individual y colectiva a personas y/u organizaciones de
pobladores.

Mantener una coordinacion permanente con el SERVIU en lo que se
reflere a postulacion y requisitos de los diferentes subsidios
habitacionales.

Llevar archivos y registros actualizados sobre los diferentes programas
habitacionales y de sus postulantes.

Asesorar y prestar apoyo permanente a los postulantes a subsidios
habitacionales.

Promover la formacion de Comités de vivienda en la comuna, asesorando
y prestando apoyo permanente a sus socios en la postulacion a los
beneficios y programas de vivienda.

Mantener registros y antecedentes actualizados sobre los comités de
vivienda, especificamente respecto de sus directivas y composicion de
SOocios.
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8. Mantener actualizado el diagndstico comunal de los sectores con
problemas de marginalidad habitacional o urbana.

9. Mantener archivos sobre la informacion y antecedentes actualizados de
las personas y sectores de la comuna con problemas de marginalidad
habitacional o urbana, debiendo informar en forma veraz y oportuna a las
unidades municipales interesadas en la solucion de estos problemas o
cada vez que éstas lo requieran.

10. Administrativamente, es responsable de la gestion de los programas
privados con las empresas constructoras y con las instancias pertinentes
en relacion a recopilar antecedentes de cada uno de los beneficiarios,
entregar antecedentes a quien corresponda tramitar los créditos
hipotecarios. Todo ello en razon de la condicion municipal como entidad
organizadora.

11.Lo establecido en los puntos anteriores, dice relacibn con la
responsabilidad administrativa y no técnica, de lo cual se desprende el
trabajo conjunto con la Direccion de Obras y de acuerdo a los
requerimientos de cada programa.

12. Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

PROGRAMA PUENTE - INGRESO ETICO FAMILIAR

Articulo 31% Estos programas estan dirigidos familias con alto riesgo de
vulnerabilidad, seleccionadas en base a la informacion de la Ficha Proteccion
Social. Las familias beneficiadas son invitadas a participar y firman un compromiso
con el gobierno para formalizar su ingreso al Programa.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Articulo 32°: Tendra como objetivo promover la organizacion, el desarrollo y la
participacion activa de los vecinos en general en las organizaciones comunitarias de
la comuna, le corresponderén las siguientes funciones:

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.

2. Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios
intereses y necesidades.
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3. Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y
proceder a la tramitacién de la personalidad juridica, e incentivar la
legalizacion de las organizaciones que carezcan de ella.

4. Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias
para su participacion en los diversos fondos disponibles existentes
para las organizaciones.

5. 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.

6. Promover la formacién, funcionamiento y coordinaciéon de
organizaciones comunitarias prestandole asistencia técnica.

7. Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios
respecto de materias que digan relacion con los planes sociales del
Gobierno y del municipio.

8. Asesorar a las juntas de vigilancias, de administracion y vecinos en
general, respecto de la aplicacion de la normativa sobre
copropiedades.

9. Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le
asigne, las que ejecutara a través de la Unidad que corresponda de
conformidad a la legislacién vigente.

UNIDAD DE DISCAPACIDAD

Articulo 33°: Tendra como objetivo proponer y ejecutar acciones relacionadas con
la participacion e integracion social de las personas discapacitadas, de tal forma de
contribuir a mejorar la calidad de vida de las mismas, le corresponderan las
siguientes funciones:

1. Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de
integracion social de las personas discapacitadas.

2. Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las
organizaciones de y para personas discapacitadas en la comuna.

3. Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de y
para personas discapacitadas en la comuna y de sus socios.

4. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de
la comuna en la realizacion participativa del diagndstico y priorizacion
de sus necesidades.

5. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas para
la obtencion de su personalidad juridica.
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6. Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion
social con las organizaciones de y para personas discapacitadas de la
comuna.

7. Asesorar a las organizaciones de y para personas discapacitadas de
la comuna, en la elaboracion y presentacion de proyectos, con
financiamiento municipal o de otras fuentes, debiendo velar por la
admisibilidad de los mismos.

8. Otras funciones que el Alcalde le encomienden de acuerdo a la
legislacion vigente.

UNIDAD DE CULTURA
Articulo 34°: La Unidad de Cultura tendra las siguientes funciones:

1. Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes artisticas
culturales de los habitantes de la comuna.

2. Organizar actividades culturales dirigidas hacia la comunidad.

3. Orientar e integrar a las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales a las actividades culturales que se organicen.

4. Ejecutar programas de fomento de la lectura entre los habitantes de la
comuna.

5. Asesorar técnicamente, cuando lo requieran, a las bibliotecas de los colegios
municipales y de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales
de la comuna.

6. Atender toda otra materia que derive de la Jefatura.

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
Articulo 35°: Le corresponden las siguientes funciones:

1. Procurar la proteccion y el fomento de la salubridad de los habitantes de
la comuna, mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que
las condiciones ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar
de los diversos ambitos de la comuna.

2. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la
salud de la poblacion, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de
Salud, referidas principalmente a la deteccion y control de plagas
provenientes de animales domesticos.

163



3. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud, relacionado con la materia de
su competencia.

4. Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones extra-
programaticas que tengan relacion con la salud publica dentro de las
normas legales vigentes.

5. Controlar los factores patdégenos ambientales de forma que permitan
aplicar normas de prevencion epidemioldgica.

6. Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemioldgicos, las
areas problema con relacion al ambiente.

7. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio
ambiente como asimismo otros programas que tiendan a la prevencion,
deteccion y tratamiento de enfermedades contagiosas, en coordinacion
con entidades privadas y con organismos del Ministerio de Salud.

8. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley N° 19.300 sobre
Bases de Medio Ambiente, y las demdas que den competencia a las
municipalidades, a este respecto.

9. Velar por la tenencia responsable de mascotas y aplicacion de programas
sanitarios relacionados.

UNIDAD - OFICINA DE LA MUJER
Articulo 36°: La Oficina de la Mujer tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar diagndsticos que permitan identificar los problemas que afectan
a la mujer, manteniendo registros actualizados de sus necesidades.

2. Otorgar atencion integral a los problemas de violencia intrafamiliar,
desarrollando programas que tiendan al fortalecimiento de la familia como
nacleo principal de la sociedad.

3. Administrar los programas municipales, regionales y nacionales dirigidos
a la mujer.

4. Elaborar y desarrollar programas de capacitacion, culturales, deportivos,
recreativos y sociales tendientes a lograr un desarrollo integral de la
mujer en la comuna.

5. Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

164



UNIDAD DE ADULTO MAYOR

Articulo 37°: Esta Unidad tendra como objetivo proponer y ejecutar acciones
relacionadas con la participaciéon y la integracion social del adulto mayor en
situacion de aislamiento y abandono que permitan contribuir a mejorar la calidad de
vida de estas personas, le corresponderan las siguientes funciones:

9.

Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de
desarrollo social del adulto mayor

Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las
organizaciones de adultos mayores existentes en la comuna.

Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de adultos
mayores de la comuna y de sus socios.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores para la obtencion de
su personalidad juridica.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
realizacion participativa del diagnostico y priorizacion de sus necesidades.
Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion social
con las organizaciones de adultos mayores de la comuna.

Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
elaboracion y presentacion de proyectos, con financiamiento municipal o
de otras fuentes debiendo velar por la admisibilidad de los mismos.
Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna que
resulten beneficiadas con los proyectos en su ejecucion y de acuerdo a
las normativas vigentes, sus reglamentos, o las instrucciones que se
impartan.

Supervisar los proyectos adjudicados por las organizaciones de adultos
mayores.

10.Prepara las rendiciones de cuentas, en coordinacion con la Direccion de

Administraciéon y Finanzas, de aquellos recursos que hayan sido
adjudicados por las organizaciones de adultos mayores de la comuna,
entregados en administracion por organismos del sector publico

11.0tras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean

encomendadas por su jefatura directa.

PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA

Articulo 38°; Tendra como objetivo entregar y proporcionar una atencién expedita y
ayuda inmediata a las personas en situacion de indigencia, marginalidad o de
escasos recursos, en conformidad a los antecedentes, diagnostico, estratificacion
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social y estadisticas que administre el Programa, le corresponderan las siguientes
funciones:

1. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de
necesidad manifiesta a personas o familias de la comuna, pudiendo
coordinar con la colaboracion de las autoridades correspondientes y
organismos civiles las acciones de auxilio que sean necesarias.

2. Entregar una atencion expedita e inmediata a los casos sociales que se
presenten, referentemente a las personas en situacion de indigencia o de
escasos recursos.

3. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion
de auxilio en caso de situaciones de emergencia.

4. Otorgar ayudas sociales de acuerdo a normativa vigente.

5. Efectuar en forma personal y oportuna las visitas domiciliarias y emitir
informes sociales.

6. Realizar operativos sociales de acuerdo a las necesidades de los
diferentes sectores de la comuna.

7. Medir necesidades relativas y de extrema pobreza de la poblacion,
seleccionadas y priorizando los beneficios a los distintos programas
sociales vigentes.

8. Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan
diagnosticar la realidad social de la comuna y elaborar proyectos
especificos.

9. Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar planes y programas sociales que
se desarrollen en la comuna.

10. Mantener registro de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

11.Supervisar convenios de asistencia juridica con otras entidades
celebrados por la Municipalidad, y para estos efectos coordinados con la
Secretaria Municipal.

12.Elaboracion de certificados y/o informes sociales a personas de escasos
recursos econémicos de la comunidad.

13.0Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean
encomendadas por su Jefatura directa o que la Ley sefale.

14.Cumplir las funciones especificas que le encomiende la normativa
vigente.

15. Atender toda otra materia que derive de la autoridad.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL

Articulo 39°: EIl Departamento de Desarrollo Econémico Local tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion de politicas y acciones
destinadas a promover el aumento de fuentes productivas en la comuna.

2. Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr su
desarrollo econémico y social.

3. Recopilar, administrar y difundir informacién relacionada con fondos,
proyectos y programas de desarrollo productivo.

4. ldentificar los productos mas competitivos para mejorar la oferta de la
comuna, llevando un registro actualizado e informando periddicamente a
Su superior jerarquico.

5. Actuar como contraparte técnica municipal en todo proyecto o programa
estatal, municipal o privado que tenga relacion con el desarrollo
econdmico o productivo de la comuna.

Gestionar, elaborar y postular proyectos de tipo productivo, para ser
presentados a diferentes fondos, tanto estatales como privados.

6. Promover la realizacion de un Plan Estratégico de Desarrollo Econémico
y Productivo de la comuna, conforme a las politicas y orientaciones
emanadas de las autoridades municipales y del plan de desarrollo
Comunal.

7. Atender toda otra materia que derive la Jefatura.

PROGRAMA PRODESAL

Articulo 40% EIl Programa PRODESAL se focaliza en los puntos criticos de los
sistemas productivos de los pequefios agricultores, entregandoles de acuerdo a sus
necesidades distintos beneficios que aportan a su desarrollo econdémico. Este
beneficio se basa en:

» Asesoria, asistencia técnica productiva a los beneficiarios
» Capacitaciones dependiendo del rubro en que se desempefie cada agricultor.
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UNIDAD DE TURISMO

Articulo 41°: La Unidad de Turismo y Cultura tendr& las siguientes funciones:

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos al desarrollo turistico de
la comuna.

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y Organizaciones Comunitarias en
materia de Turismo en la comuna;

Establecer, mantener y asociarse, cuando corresponda con municipios,
organismos publicos y privados para coordinar y fortalecer la actividad
turistica de la comuna.

Apoyar la creacion de organizaciones turisticas de la comuna para
promover la participacidon comunitaria en el desarrollo del turismo.
Implementar sistemas de informacion y comunicacion con el sector
publico y privado, vinculado a la industria turistica nacional y local.

Crear programas sociales con la finalidad de dar oportunidades a los
habitantes de la comuna de bajos ingresos para acceder al turismo.

OFICINA MUNICIPAL DE EMPLEO

Articulo 42° La Oficina Municipal de Empleo tendrd como objetivo captar las
necesidades de empleo y capacitacion de personas cesantes o desocupadas en la

comuna,

procurando su insercion laboral a las fuentes de trabajos, debiendo

ademas mantener y proporcionar una informacion actualizada sobre la cantidad de
personas en dicha situacion y sobre las empresas y diversas fuentes laborales
existentes en la comuna.

Le corresponderan las siguientes funciones:

1.

Habilitar y mantener registros de cesantes o desocupados y de su
insercion laboral.

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo sean estas
transitorias o permanentes.

Realizar diagnostico de las necesidades de capacitacion comunitaria que
permitan generar planes y programas tendientes a mejorar la situacion de
empleo de la comuna.

Mantener vinculos permanentes con los sectores empresariales y fuentes
de trabajo de la comuna con la finalidad de ubicar a los desempleados.
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Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocaciéon municipal.

Facilitar la posibilidad de la comunidad local de acceder a fuentes de
trabajo mediante la capacitacién y orientacion hacia el mundo laboral.
Elaborar, ejecutar y supervisar los proyectos de capacitacion social
realizados en la comuna, coordinando con la Direccién de Organizaciones
Comunitarias.

Coordinar con las instituciones de Gobierno encargadas de la
capacitacion y generacion de empleos, con respecto a los programas que
se asignen a la comuna.

Otras funciones que el Alcalde le indique, de acuerdo a la legislacion
vigente.

10. Atender toda otra materia que derive de la Jefatura de la Dideco.

UNIDAD DE FOMENTO PRODUCTIVO

Articulo 43% La Unidad de Fomento Productivo depende directamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo generar e implementar
politicas, planes, programas, y acciones orientadas a promover y fomentar un
desarrollo integral de la comuna, mediante la identificacion de las potencialidades
locales, la articulacion y coordinacion de los actores publicos y privados que
intervienen en el desarrollo productivo, econémico y social; la promocion de las
capacidades de la comunidad local y la asistencia técnica para el fomento
productivo. Tendra las siguientes funciones:

1.

Generar oportunidades para la insercion de la Comuna en los mercados
regionales, nacionales e internacionales, a través de la implementacion
de eventos, congresos y todo tipo de otra accion concreta.

Promover y estimular las ventajas comparativas de la comuna y la
competitividad y complementariedad econdmica, proponiendo las
actividades y acciones que lo posibiliten, como publicaciones, contratos,
acuerdos, convenios y otros.

Potenciar las sinergias de los actores economicos privados nacionales e
internacionales.

Favorecer las sinergias de los actores econdmicos privados regionales y
locales.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos,
sector privado y organizaciones Intermedias del sector economico de la
comuna.

Disponer, sistematizar y elaborar el abastecimiento de servicios
relacionados con la preservacion del medio ambiente comunal.
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7. Promover las capacidades de la comunidad local para lograr su desarrollo
econdmico y social.

8. Gestionar la insercion y reinsercion laboral de personas de la comuna que
lo soliciten.

9. Otras funciones que sefale la ley o bien que le sean asignadas por la
jefatura superior dentro de la naturaleza de su cargo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIP AL

Articulo 44°: El Departamento de Educacion tendr& como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacion de politicas relativas a dichas
areas. En tal caracter cumplira las siguientes funciones:

1. Prestar asesoria al Alcalde y al Concejo Municipal en materias de Educacion.

2. Formular proposiciones con relacion a los aportes o subvenciones, con cargo
al presupuesto municipal.

3. Proponer mecanismos que permitan contribuir al mejoramiento de la gestiéon
de la Municipalidad, en las areas de su competencia.

4. Procurar las condiciones Optimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefanza a cargo de la Municipalidad.

5. Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

6. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas.

7. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

8. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico—pedagogicas
emanadas del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos
Educacionales Municipales.

9. Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracibn y ejecucion de programas
extraescolares en la comuna.

10.Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

11. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, en coordinacion
con la unidad de Administracion y Finanzas.

12.Generar las politicas locales de educacion en la comuna.
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13. Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
gue ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

14. Atender toda otra materia que derive el Autoridad.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION Y COORDINACION

Articulo 45% La SECPLAC, es una unidad técnica asesora del Alcalde en la
elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en la definicion de las
politicas y en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo Comunal.

Debera cumplir ademas con las siguientes funciones generales:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo Comunal en la elaboracion de los proyectos
del Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

2. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones e
informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente.

3. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de
desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

5. Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades
municipales con los servicios publicos y el sector privado en materias propias
de sus competencias.

6. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus
funciones.

7. Atender toda otra materia que derive el Autoridad.

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 46% El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende
administrativamente de la municipalidad y técnicamente del poder judicial a través
de la Corte de Apelaciones Rancagua, en conformidad a las normas de la Ley N°
15.231.
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Articulo 47° El Juzgado de Policia Local tiene por objeto administrar justicia en la
comuna de acuerdo a la competencia que le fije la ley.

El Juzgado de Policia Local tiene a cargo las siguientes funciones:

1.

Administrar Justicia dentro del Territorio Jurisdiccional en las materias que la
ley le ha

Encomendado.

Conocer los siguientes asuntos:

a. Las infracciones a los preceptos que reglamentan el transito y

transporte publico.

b. Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos alcaldicios.
Las infracciones a las leyes especiales tales como la de rentas municipales,
ley general de urbanismo y construcciones y ordenanza respectiva, ley de
calificacion cinematografica, pavimentacion, alcoholes, pesca y caza,
vigilantes privados.

Las infracciones a las leyes tales como: Ley Orgéanica Constitucional N°
18.700 sobre votaciones y escrutinios, Ley N° 19.303, sobre Seguridad
Ciudadana, Ley N° 19.496 sobre proteccién de los derechos del consumidor,
Ley N° 19.537 sobre propiedad inmobiliaria, entre otras.

Otras que le encomiende la ley.
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TERCERA FASE



CAPITULO I. ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en las Bases Administrativas y la contrato suscrito entre
el Municipio de Coinco, se solicita para el proyecto de "Disefio de Herramientas de
Gestion”, la elaboracion del Informe N°3 y final e n que se contenga:

Disefio de Herramientas de Gestion (Segunda Fase)

Validacion y Aprobacion (Segunda y Tercera Fase)

Capacitacién y Difusion de las Herramientas de Gestion

Propuesta de Organigrama para la DIDECO

Capacitacion y Difusion de las Herramientas de gestion

Propuesta de Mejoramiento para la Gestion de la DIDECO de Coinco.

vV V V VYV V VY
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CAPITULO Il. VALIDACION DE LAS HERRAMIENTAS DE
GESTION

1. Presentacion de Resultados y Herramientas de Ge  stion

Las Herramientas de Gestion disefiadas en la presente consultoria fueron
analizadas y validadas por el equipo municipal y el equipo de la DIDECO de Coinco.
La validacién y posterior capacitacion se verificd en tres instancias. Una primera
relacionada directamente por la Directora de DIDECO y posteriormente con los
equipos se realizod la capacitacion correspondiente Dicha capacitacion consistié en
la explicacion y andlisis de las Herramientas de Gestion haciendo énfasis en la
descripcion de procesos y descripciones de cargo. Por su parte los dos reglamentos
fueron analizados incorporandose las tres observaciones que se especificaron por
parte del equipo municipal.

Cada una de las etapas, hasta el presente informe final, consideraron la
incorporacion paulatina de las observaciones de los equipos. En el presente informe
se han incorporados todas las observaciones y alcances realizados. Salvadas las
observaciones se realizaron las capacitaciones en herramientas de gestion cuyos
contenidos fueron los siguientes:

Andlisis Situacional del Diagndéstico de Municipio y DIDECO
Revision de la Herramienta Descripcién de Cargo y Funciones
Revision de la Herramienta Descripcién de Procesos Relevantes
Revision de Reglamentos

YV V V V

Para el caso solicitado por la DIDECO de Coinco, legre se presenta a continuacion
un organigrama que permita establecer los flujos de dependencia, de informacién
en base a un enfoque funcional de la DIDECO.
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Patio Central Municipalidad de Coinco
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Momento de Analisis de herramientas de gestion

"
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Presentacion de Herramientas de Gestion
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Propuesta de organigrama DIDECO Coinco

DIRECTOR (A)
DIDECO
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2.

Propuestas y Recomendaciones Para la Aplicacion de Herramientas de
Gestion.

A continuacion se presentan las propuestas y recomendaciones mas relevantes

para el continuo trabajo de la DIDECO de Coinco con el objetivo de desarrollar un
proceso permanente de disefio y aplicacion de herramientas de gestion.

» La presente consultoria se aboco6 al desarrollo de Herramientas de Gestion

gue fueron aplicadas, discutidas y validadas con el equipo municipal y
especificamente con la DIDECO. Como primera conclusion es recomendable
gue este tipo de acciones se sigan desarrollando en forma continua y
escalonada, como una forma de desarrollar competencias e ir ascendiendo
en las tematicas de inversion en el capital humano. Se planted
insistentemente que se desarrolle un proceso de mediano y largo plazo de
revision y analisis continuo de las herramientas de gestion validadas y que
con el tiempo las puedan ir mejorando en base a las particularidades de la
comuna.

Se plante6 en las distintas oportunidades tales como entrevistas y reuniones
de validacién y capacitacion, que no existe un programa sistematico al
respecto de capacitaciones para el personal. Muchas de las herramientas de
gestion y temas tratados habian sido vistos en algunas oportunidades en
reuniones con servicios publicos o conversaciones informales, pero no ha
habido una sistematizacion de lo que significa identificar las areas de mejora
y aplicar elementos de mejoramientos de la gestion.

De acuerdo a lo pesquisado, no existe una gran rotacion de funcionarios de
la DIDECO y esto se podria justificar por la cercania con la Capital Regional.
Esto a diferencia otros municipios donde se trabajo, estaria dado por la
cercania a distintos servicios que ofrece la ciudad de Rancagua. Aun asi, se
observa que para lo que es el trabajo de la Oficina Municipal de Empleo, esta
situacion se vuelve en una desventaja dado que descontando la Planta de
Agua Mineral Cachantun, no existen grande industrias en la comuna y solo
se verifican ofrecimientos en trabajo agricola no calificado o en construccion
menor.



» Desde un punto de vista de la Direccién de DIDECO, se pudo constatar una
validacion profesional de la Directora en su funcién de coordinacion y
seguimiento de las actividades. Si bien es una DIDECO pequefia se realizan
actividades de coordinacion que dan cuenta de un seguimiento de lo que se
realiza y evaluaciones de tipo cualitativa por parte del equipo. Se observo
gue sera necesario revitalizar el COTEA como una forma a de hacer dialogar
a los diferentes directivos y funcionarios del municipio.

» Durante el proceso de capacitacion de Herramientas de Gestion, se pudo
constatar que el modelo para la realizacion de Descripciones de Cargo fue
muy bien recibido. En tal sentido, en la DIDECO hay funciones explicitadas a
través de los contratos y alguna instruccion puntual por parte de la Direccion.
Se acordo que las descripciones de cargos pueden ayudar significativamente
para los procesos de evaluacion de desempefio que se pretende instaurar y
utilizar la informacion que se genere en los ambitos de seleccion y
reclutamiento. El equipo de DIDECO acordd profundizar en la utilizacion de
esta herramienta, perfeccionarla y generar un manual de funciones
especifico para la realidad del municipio.

» Uno de los aspectos que preocupa a la Direccion de DIDECO es el
entrenamiento y capacitacion del equipo a su cargo. A su vez, el municipio ve
como una oportunidad acceder a instancias de perfeccionamiento como una
forma de llegar mejor a las y los usuarios de los beneficios que se aplican a
través del municipio. Para enfrentar este desafio se plantearon las siguientes
areas de capacitacion:

— Atencion de Publico

— Formulacion de proyectos

- Planeamiento, metas y objetivos

- Manejo medio - avanzado de planillas electronicas
— Compras Publicas

- Gestiéon Publica

— Procedimientos Administrativos

- Gestion Territorial

— Desarrollo de un Sistema de Informacion Comunal.

» Luego del analisis situacional de la Gestion de la DIDECO y del municipio, se

pudo concluir que existe la necesidad de implementar un sistema de
informacion a nivel de la comuna que integre el cumulo de datos que se
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generan tanto en la DIDECO como en otras dependencias del municipio.
Existe el convencimiento que la implementacion de un sistema de
informacion comunal que integre distintos ambitos de la accion publica y
privada en la comuna, permitird sin duda generar una atencibn mas
adecuada a la poblacion de Coinco como asi crear e implementar algunas
acciones e instrumentos con mayor pertinencia territorial y comunal.

Respecto de los sistemas de comunicacidon se pudo detectar que una
porcentaje de acuerdo importantes se toman a través de una comunicacion
informal. conversaciones presenciales o por citéfono y se les da seguimiento
en una dindmica mas bilateral que de equipo.

Un elemento final y que es de relevancia es el convencimiento y voluntad de
las y los funcionarios de hacer esfuerzos en el sentido de generar instancias
de coordinacion que permitan un uso mas eficientes de las disponibilidades
de recursos. Es en este sentido que las herramientas de gestion analizadas y
validadas fueron consideradas por las y los funcionarios como un aporte al
trabajo que cada uno de ellos desarrollan. También se pudo determinar que
la matriz de descripcién de procesos puede ser de utilidad en el sentido de
generar un nivel minimo del “saber como se hacen las cosas”, lo que sin
duda sera un aporte en la efectividad del trabajo de la DIDECO para poder
suplir eventuales ausencias de las personas encargadas de alguna de las
actividades que se desarrollan.

Para PANAL consultores, el desarrollo de la presente consultoria ha sido una
experiencia que ha permitido obtener una vision de las potencialidades de las
DIDECO de los municipios de esta tipologia. Aunque en ocasiones se
justifican algunas debilidades a través del tema de planta municipales y de
los niveles de remuneraciones, en general existe un convencimiento que este
tipo de proyectos deben profundizarse y ser aplicados a todos los
estamentos del municipio para asi buscar la aplicacion y adopcion de
modelos de excelencia en la gestion municipal.
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Anexo 1:

Definiciones de Competencias

Competencias Transversales

Nombre de la
Competencia

Definiciéon

Criterios de Desempeiio

Aceptar los cambios del

= |dentifica y asimila los cambios

institucionales.

= Posee la flexibilidad y disposicion para
adaptarse en forma oportuna a nuevos
desafios y/o escenarios.

., entorno organizacional,
Adaptacién al . .

Cambio modlflcar\do la_ propia » Puede desempefiar sus funciones en
perspectlva. Y| contextos de incertidumbre.
comportamiento.

» Colabora  proactivamente con las
estrategias disefiadas para afrontar los
cambios que afectan su ambito de accion
y el de la Institucion en general.

» Conoce los lineamientos institucionales

_ en los cuales se enmarca la funcion de la
Es capaz de relacionarse organizacion.
de manera prudente,
Criterio cordial,yde.forma.efectiva -Elj gl ejercicio de sus tareas e}plica
Institucional con los dIS'[In'[OS-tIpO-S de crlterlos. acordes con las politicas
personas y organizaciones | corporativas.
y representando los
valores de la institucién. *En su relacion con personas 'y

organizaciones, resguarda y antepone los
intereses de la Institucion.

Comportamiento
Institucional

Adecuarse a las normas y
procedimientos formales e
informales  establecidos
por la organizacion.

»Conoce las normas y procedimientos
formales de la institucion.

= Cumple con las normas y procedimientos
establecidos.

» Demuestra respeto a las normas y
procedimientos establecidos.
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Nombre de la
Competencia

Definicién

Criterios de Desempeiio

Aplicar sus conocimientos

"En el ejercicio de su funcion muestra
conocimientos técnicos del cargo.

» Aplica adecuada y eficazmente sus

Experticia . L. - L
P . habilidades técnicas | conocimientos en la resolucién de

Técnica

relativas al cargo. problemas.
* [ncorpora nuevos conocimientos técnicos
relativos al cargo.
Dominar el idioma | " Manejo del inglés hablado.
Idiomas . | (inalé
universal (inglés) = Manejo del inglés escrito.
» Da érdenes de manera clara y precisa.
» Delega tareas claramente definidas a
cada integrante de su area.
Dirigit y motivar a las = Compromete la participacién de cada uno
personas de su area hacia de los integrantes del area en la toma de
el cumplimiento de los | decisiones.

Liderazgo objetivos  de 8| sposee alto grado de creatividad e
organizacion — que  SON | jniciativa en la organizacién y ejecucion
de.fl.n,ldos en torr'lo qr la | 4e |as tareas.
mision de la organizacion.

= Se responsabiliza por los resultados del
area.
* Incentiva y/o retroalimenta el cumplimento
de tareas de area.
= [dentifica situaciones de conflictos y sus
causas.
» Propone soluciones alternativas.
Manejar exitosamente
Manejo de situaciones de conflictivas, | *Rapida toma de decisiones en la
Conflictos buscando soluciones | resolucion de los problemas.

favorables para todos

= |dentifica las necesidades de cambios de
la Institucion.

= Informa acerca de los nuevos cambios de
la institucién en forma clara y precisa a
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Nombre de la
Competencia

Definicién

Criterios de Desempeiio

los funcionarios de su area.

» |dentifica las  inquietudes de su
dependencia respecto al cambio.

» Entrega herramientas para facilitar el
proceso de cambio.

Probidad

difundir
publica vy

Manejar y
informacién
confidencial

= |dentifica las fuentes de informacion

disponibles.

= Solicita con precision el
informacion requerida.

tipo de

» Obtiene informacién relevante y la
mantiene en los formatos apropiados

Planificacion y

Organizar sus actividades

= Conoce los resultados a los que debe
llegar.

Administracion | hacia el logro de  los -Reall.za acmones, coordinadas y
del Trabajo objetivos estratégicos consistentes entre si, que ayudan a lograr
. . los resultados esperados.
Orientado al
Resultado = Frente a los obstaculos, busca en forma
sostenida alternativas para lograr los
objetivos.
= Establece y formula metas y objetivos
consensuado de trabajo en equipo.
» Planifica y desarrolla en forma
Integrarse, coordinar | coordinadas las actividades en grupo.
Trabajo en acciones y colaborar con
Equipo los objetivos grupales en = |dentifica claramente las
forma efectiva y productiva | responsabilidades de cada uno de los
miembros del equipo.
= Colabora e intercambia conocimientos y
destrezas
Uso qe Operar las herramientas | " Ocupa procesador de textos y planillas
TecnOIOgl.a,S de tecnolégicas de electrénicas.
Informaciony | intormacion y de

Comunicacion

comunicacion requeridas

» Emplea presentaciones tipo power point.
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Nombre de la

. Definicion
Competencia

Criterios de Desempeiio

para el desempefio de
funciones, facilitando el
aprendizaje de éstas en
los integrantes del equipo.

=Se comunica a través de correos
digitales.

= Navega por Internet.

= [ntegra nuevos conocimientos técnicos.

Competencias Especificas

Nombre de la

. Definicion
Competencia

Criterios de Desempefio

Controlar las reacciones
negativas cuando  se

Autocontrol . .
trabaja en condiciones de

Se expresa con precision y calma en
toda circunstancia.

dificultades sin esperar a
consultar toda la linea
Autonomia jerarquica. Implica
proponer mejoras aun
cuando no haya un
problema concreto que
deba ser solucionado.

estrés. = Se maneja con seguridad y solvencia.
Actuar proactivamente
cuando ocurren

Es creativo para aportar soluciones a
problemas complejos y de la
cotidianeidad.

Se propone diversos puntos de accion
para enfrentar las exigencias.

Crear un ambiente propicio
Capacidad de | para la colaboracion y el
negociacion logro de compromisos
duraderos.

Tiene un profundo conocimiento de la
situacion de la contraparte.

Dentro de sus argumentos busca
ventajas que beneficien a la contraparte
para propiciar el acuerdo.

Capacidad de | Seguir  actuando  con
Trabajo bajo eficacia en situaciones de
Presion presion y de diversidad.

Responde con alto desempefio en
situaciones exigentes.

Actla con flexibilidad ante situaciones
limites.

Comunicar en  forma
asertiva sus posturas y
argumentos  visualizando
todas las variables del

Comunicacién
Estratégica

Comunica y comparte conocimientos de
un modo estratégico adecuandose a los
objetivos de la institucion.
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Nombre de la
Competencia

Definicién

Criterios de Desempefio

entorno.

Transmite sus ideas de manera de
lograr el impacto que anticip6
previamente.

Arma redes de comunicacion fluida entre
los miembros claves de la organizacion.

Comunicacion
para compartir

Asegurar una
comunicacion efectiva
dentro del grupo de trabajo
con el propdsito de alentar

Promueve una actitud abierta con
relacion a la comunicacion.

conocimientos _ ~ | = Identifica nuevos vinculos de
g los mlgmbros a compartir conocimiento.
informacion.
= Tiene un amplio 'y  profundo

Conocimiento
conceptual del
sector

Conocer las  distintas
variables y mecanismos
gue se desarrollan en el
rubro de desempefio.

conocimiento respecto del ambito en
que se desempefia.

Es un referente frente a sus pares y
superiores, incluso  respecto  de
personas ajenas a su rubro.

Conocimiento
inteligente

Afadir valor real a la
organizacion a partir de la
gestion del conocimiento.

Localiza y distingue nuevas fuentes de
informacién y las conecta con el
conocimiento organizacional existente.

Ildea y complementa estrategias
destinadas a ligar el caudal de
conocimientos con las estrategias de la
organizacion.

Dinamismo y
energia

Trabajar con un alto
desempefio en situaciones
ambiguas o exigentes.

No presenta mayores dificultades al
realizar requerimientos que no sean
rutinarios o previamente conocidos.

Imprime una adecuada cuota de
esfuerzo personal para llevar a cabo las
tareas encomendadas.

Formulacién y
Gestién de
Proyectos

Identificar, visualizar,
planificar y llevar adelante
proyectos con sus
respectivos  participantes

Visualiza claramente las prioridades y
aplica creativamente distintos recursos a
fin de alcanzar los objetivos acordados.

Disefia, coordina y supervisa equipos de
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Nombre de la
Competencia

Definicién

Criterios de Desempefio

de manera satisfactoria.

trabajo en forma organizada y exitosa.

Planificar y sistematizar el

Archiva, ordena y registra los

documentos de ingreso y de egreso.

Manejo de ., . o
., proceso de documentacion | = Mantiene un control y seguimiento
Informacion . it
. . asegurando su adecuado de la informacion.
Confidencial y o
confidencialidad. _
= Mantiene de manera reservada toda
informacion.
. Responder . i
Manejo de P = No tiene mayores dificultades para
X adecuadamente a los . ,
Relaciones L ) interactuar con diferentes personas en
distintos estilos personales .
Interpersonales . g diversos contextos.
con que interactua.
Utilizar los procedimientos | = Verifica constantemente las expectativas
de la organizacion para de calidad del cliente interno como
Metodologia asegurar eficiencia interna externo.

para la calidad

y un constante estandar de
calidad de servicio al
cliente.

Mantiene su desempefio de calidad en
relacion a los plazos y metas previstas.

Negociacion
Estratégica

Analizar en forma profunda
y veloz la informacion vy
actuar en conformidad.

Comprende rapidamente los cambios

del entorno y las oportunidades de
negocio, intercambiando en forma
segura sus argumentos e

implementando planes de acciones
exitosas en beneficio personal y de la
organizacion.

Realiza una preparacion exhaustiva de
negociaciéon generando una variedad de
abordajes posibles que le permita prever
todas las alternativas.

Orientacion al
cliente interno y
externo

Actitud permanente de

buscar satisfacer con la
mas alta calidad las
necesidades de sus

clientes internos, externos

Tiene wuna actitud permanente de
servicio y cuidado del cliente.

Es un referente para aquellos
empleados que tienen contacto con los
clientes.
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Nombre de la
Competencia

Definicién

Criterios de Desempefio

y potenciales clientes.

Orientaciony | Promover en el resto la | Se. esfuerza gl’stematlcamen’te por
desarrollo de | autonomia y su mejorar la formacién de los demas.
personas Crecimiento. = Adopta un rol de facilitador y de guia.
= Muestra amplia disponibilidad ante el
objetivo propuesto.
Cumplir  adecuadamente
Responsabilidad | con los requerimientos | ® Identifica con claridad aquellas tareas

asignados. gue requieren mayor dedicacion y sabe
redistribuir sus tiempos para
desarrollarlas adecuadamente.
= |dentifica situaciones de conflictos y sus
causas.
= Propone soluciones alternativas con el
menor costo.
_ o =Rapida toma de decisiones en la
Elegir en forma logica, | regolucién de los problemas.

entre multiples alternativas
la opcion mas acertada en

= |dentifica las necesidades de cambios de

Toma de . . -
. situacion de gran | la Institucion.
Decisiones .
responsabilidad y _
considerando la relacion | ™ Informa acerca de los nuevos cambios de
costo beneficio la instituciéon en forma clara y precisa a
los funcionarios de su area.
= |dentifica las inquietudes de su
dependencia respecto al cambio.
= Entrega herramientas para facilitar el
proceso de cambio.
Participar activamente de = OQOrienta los esfuerzos del grupo hacia el
Trabajo en una meta comdn en pos de cumplimiento de los objetivos del area.
equipo centrado | | itad
en objetivos ograr 0S resultacdos | . Antepone los intereses del grupo a los
trazados.

personales.
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