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PRESENTACION

La presente publicacién forma parte del trabajo que realiza la Comisién del Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales, ChileValora, para entregar lineamientos estratégicos y
orientaciones claves para el desarrollo de las competencias laborales de las personas, de acuerdo a
los requerimientos de los diversos sectores productivos del pafs.

Esta contribucion se enmarca en la necesidad de mejorar los indicadores de productividad,
competitividad y equidad, para lo cual Chile debe invertir en sus trabajadores. En este marco, la
certificacién de competencias laborales es una herramienta clave para potenciar el desarrollo de los
trabajadores y trabajadoras de nuestro pais por medio del reconocimiento de su experiencia laboral,
sus conocimientos, habilidades y destrezas sin importar como los hayan adquirido y considerando
que muchos oficios se aprenden en la practica y no necesariamente en un salén de clases.

El presente proyecto de competencias laborales para el Subsector Municipal, perteneciente al Sector
Administracion Publica, se enmarca en el convenio de colaboracion celebrado entre ChileValoray la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE), con el fin de actualizar el trabajo
realizado durante el periodo 2011 - 2012.

Las municipalidades son una de las instituciones mas relevantes en la estructura politico
administrativa del pais. Ellas cumplen un doble propdsito. Por una parte, constituirse en actores
fundamentales en su rol de gobierno local y, por otra, ser los responsables de proveer servicios e
implementar un conjunto de politicas y programas, velando por el cumplimiento de la normativa
legal que le es aplicable en el ejercicio de sus funciones. De igual forma y como parte del proceso
de desarrollo del pafls, del fortalecimiento de sus instituciones democraticas y de las politicas de
descentralizacion, los gobiernos locales cumplen un rol estratégico, en la capacidad de abordar en
forma eficiente, politicas publicas a nivel local y, por tanto, intentar dar solucién a las demandas que
enfrenta su poblacién y el pafs.

El actual desafio de las municipalidades es multiple: deben mantener una gestién eficiente, que
contemple el diseno y la adaptacion de las politicas publicas al contexto local, fomentando una
gestion participativa y mecanismos de fiscalizacion y control por parte de la ciudadanfa.
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Para cumplir con lo anterior, se requiere avanzar en la actualizacion de los perfiles de competencia
laboral ya existentes y en el levantamiento de otros nuevos, que permitan realizar procesos de
evaluacion y certificacion de las personas que se desempefan en el ambito municipal, a partir de
un estandar definido que ha sido concordado por los actores principales de este Subsector, a través
de una metodologia sistematica de didlogo social tripartito, con participacion del Estado central, los
trabajadores y las municipalidades.

El certificado de competencias laborales que las y los trabajadores municipales obtengan respecto
de estos perfiles, les permitird acreditar ante el mercado lo que saben hacer, ampliando su
empleabilidad y sus posibilidades de movilidad laboral. Asi también, las municipalidades contaran
con un documento oficial que asegura que un trabajador cuenta con las competencias necesarias
para desenvolverse adecuadamente en la labor encomendada. La certificacién se constituye como
una herramienta de reconocimiento social para el trabajador, ya que es el Estado quien reconoce
su valfa y dignidad.

Tal como se podrd apreciar en este documento, la actualizacion y levantamiento de los perfiles
laborales, la construccion de las rutas formativo-laborales, los planes formativos y el poblamiento
del Marco de Cualificaciones para la Formacion y la Certificacion Laboral, constituyen un logro para
el pais que debe aprovecharse.

Se trata de bienes publicos construidos mediante un ejercicio de didlogo social tripartito, que
permiten no soélo orientar procesos de evaluacion y certificacion, sino que entregan a la industria
estandares de competencias laborales acordes al adecuado ejercicio de una determinada ocupacion.
Son claves, ademas, para la gestion de las personas, la capacitacion y el disefo curricular en la
educacion técnico profesional.

De esta forma, hacemos una contribucion concreta a la articulacion de los distintos subsistemas
que deben formar parte de un sistema integrado de formacion para el trabajo que permita a las
personas transitar rutas formativo- laborales y procesos de reconocimiento de sus aprendizajes
previos a lo largo de toda su vida.

Ricardo Mewes Juan Moreno Ximena Concha
Presidente ChileValora Vicepresidente ChileValora Secretaria Ejecutiva ChileValora
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La necesidad de insertar los principios del aprendizaje a lo largo de la vida, ocupa un caracter
primordial en la politica de capacitacion. Estos principios favorecen la instalacion de un sistema de
capacitacion y empleo mas justo y equitativo.

Como parte importante del concepto de aprendizaje a lo largo de la vida, la implementacion del
Marco de Cualificaciones marca un hito en el desarrollo de un sistema de formacion continua, que
permite a las personas desarrollar Rutas Formativo Laborales e integrar nuevas competencias a lo
largo de su vida, independiente de como éstas hayan sido adquiridas, direccionando las acciones
de formacién y capacitacion al mejoramiento de la empleabilidad e insercion en el mundo del
trabajo.

Esta posibilidad de materializar la formacién permanente considerando como referencia las rutas
formativo-laborales, constituidas por perfiles, planes formativos y médulos de capacitacion que
agrupan aquellas actividades comunes a los diversos perfiles ocupacionales, de manera que otor-
guen mayor flexibilidad para acceder a la formacion especifica de las competencias requeridas, se
transforma en un eje decisivo no tan solo para la personas, sino también para el éxito y futuro de
la economiay la sociedad en general de nuestro Chile.

Pedro Goic
Director Nacional Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo ()

(*) EI SENCE es un organismo técnico del Estado, descentralizado y dependiente del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, con presencia en las 15 regiones del pafs por medio de sus direcciones Regionales y esta representado por un
Director Nacional.

Su mision es mejorar la empleabilidad a lo largo de la vida laboral de los trabajadores ocupados, personas desocupadas
e inactivas, con especial foco en grupos objetivos de mayor vulnerabilidad. Con énfasis en la gestién articulada y con
estandares de calidad, que busca reforzar las capacidades de las personas por medio de la orientacion, capacitacion e
intermediacion laboral, aportando a la productividad del pafs.
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@)

Proyectos de Competencias Laborales

Un proyecto de competencias laborales corresponde a un conjunto de actividades coordinadas que se desa-
rrollan en un periodo de tiempo y presupuesto definidos, con el objetivo de levantar, actualizar y/o adquirir
uno o varios perfiles ocupacionales en el marco del Sistema Nacional de Certificacion.

Un proyecto de competencias laborales considera también, el disefio de los médulos de formacion que per-
mitan a las personas incorporarse al mercado de trabajo y/o cerrar las brechas que surjan como resultado de
los procesos de evaluacion de competencias, a través de planes formativos alineados con la descripcion de
cada perfil ocupacional levantado, y/o actualizado.

Tanto los perfiles ocupacionales como los planes formativos, son el insumo para la creacion de Rutas forma-
tivo-laborales que permitan a los trabajadores avanzar en los diferentes niveles del Marco de cualificaciones
del sector productivo respectivo.

Los proyectos de competencias, en el marco de ChileValora, también consideran una caracterizacion secto-
rial para identificar las actividades econdmicas que incorporan cada sector y su relevancia en nuestro pafs.

Objetivos de un Proyecto de Competencias

La fundamentacion que motiva el desarrollo de un proyecto puede originarse por una demanda recibida
por parte de uno o varios actores representativos de un sector productivo o por una necesidad detectada
por ChileValora. Estas demandas dan uso a la certificacion desde distintas perspectivas, tales como: mejorar
las competencias de los trabajadores y trabajadoras, regular el desempefio de alguna labor en particular,
establecer estdndares nacionales para las industrias, entre otras.
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(@) Alcances de un Proyecto de Competencia

Refiere a la distribucion geografica a nivel nacional, permitiendo identificar cdmo se comportan los sectores
productivos en las distintas regiones del pafs. Lo anterior, con el objetivo de levantar estandares nacionales
que incorporen todo el universo de aplicacion de la labor y su heterogeneidad en Chile. Es por esta razén
que nos encontramos frente a sectores donde la distribucion regional no cambia el desempeno de la labor,
otros sectores productivos en que su industria se concentra sélo en algunas regiones del pafs, mientras
que en otros sectores las caracteristicas de algunas regiones son fundamentales, pudiendo sefalar distintas
practicas a proposito de una misma labor.

chile\éom ‘
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Datos area productiva

Subsector Municipal

(f;) 345 municipalidades y 346 comunas

(municipalidad de Cabo de Hornos administra las comunas de Cabo de Hornos y la Antartida)

. , . . o O
Tipologia municipal

(seguin Reglamento del Fondo de Incentivo al Mejoramiento de la Gestion Municipal)

Qo 47 municipalidades en grandes comunas AN,

metropolitanas con alto y/o medio desarrollo 9.217.757

GRUPO 2 37 municipalidades en comunas mayores con desarrollo POBLACION

medio 3.899.496

56 municipalidades en comunas urbanas medianas POBLACION
con desarrollo medio 1.204.019

96 municipalidades en comunas semi urbanasy

rurales con desarrollo medio

109 municipalidades en comunas semi urbanas y rurales V
con bajo desarrollo

(’;) Porcentaje de ruralidad

Los grupos 4 y 5 concentran el mayor porcentaje de poblacion
rural, con un 39,9% y un 57,5% respectivamente.

GRUPO 3

14% de la poblacion en situacion de pobreza
Importante diferencia: GRUPO 1: 10% de pobreza

GRUPO 5:31% de pobreza
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(f;) Ingresos municipales:

Fondo Comun Fondos nacionales y

Ingresos

Municipal,

propios recursos del gobierno
FCM

central o regional

Los ingresos propios

Las municipalidades de los
permanentes de las

GRUPOS 3,4y 5, dependen . GRUPO 1 cuentan con ingresos
y P municipalidades del GRUPO 2 ) . 'ng
mayormente de los recursos del . propios permanentes altamente
corresponden a un tercio de los

FCM del GRUPO 1 superiores

Las municipalidades del

(@) CAPITAL HUMANO 28,2 % deplanta Existen
o 6 6 06 06 0 o 14,9%acontrata 95'410

. L L . .
funcionarios municipales
56 9 % a honorarios (sin considerar Salud y Educacion)
’

Un 27 7% El nivel de profesionalismo 48% de los
, . .
de los funcionarios de ha CVECId(()) aun promedio funcionarios se
Planta y un det 30 /0’ en 2015. 5in concentra en el rango
0 . .
23,4 A) embargo, hay disparidades etario de 30 ada
de los funcionarios a entre municipalidades (del afos.
contrata son profesionales. 2% al 68%).

Fuentes: SINIM, Sistema Nacional de Informacion Municipal
OCDE, Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico.
“Revisién de Gobernabilidad Multinivel en Chile: Modernizaciéon del Sistema Municipal”.
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Datos del proyecto

(’;) Sector: Administracion publica
(@) Subsector: municipal
(@) Convocatoria: sexta

(’;) Contexto:r presente proyecto es parte de los desafios que surgen a partir de la Ley N°20.922 (mayo 2016,
Ministerio del Interior y Seguridad), que fortalece la gestion y la profesionalizacion del personal municipal
y que introduce cambios a la administracion municipal, crea cargos y modifica normas sobre el personal y
finanzas municipales. Este proyecto, ademas, se vincula con el esfuerzo desarrollado por la SUBDERE, a través
del Sistema de Fortalecimiento de la Gestion Municipal, cuyos objetivos se centran en la medicion de la
gestion mediante diagnostico y autoevaluacion, la identificacion de brechas para aplicar procesos de mejora,
y lainstalacion de un Plan de Fortalecimiento Municipal y una cultura de mejora continua en los municipios.

(’;) Proponente: Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE), Ministerio del Interior.

(@) Plazos del Proyecto:
Fecha Inicio: Julio 2016
Fecha término: Enero 2018

(@) Entidades participantes /colaboradoras: vunicipalidades de Alto Biobio, Alto Hospicio,
Andacollo, Antofagasta, Buin, Bulnes, Calama, Calbuco, Calera de Tango, Cerro Navia, Chillan, Colina, Collipulli,
Concepcioén, Conchali, Coquimbo, Coronel, Curico, El Bosque, Estacion Central, Huara, Independencia,
Iquique, La Cisterna, La Florida, La Granja, La Pintana, La Reina, Las Condes, Lebu, Limache, Llay-Llay, Lo Espejo,
Lo Prado, Los Alamos, Los Angeles, Los Vilos, Macul, Mejillones, Monte Patria, Nogales, Nurioa, Osorno, Ovalle,
Paine, Panguipulli, Parral, Pefalolén, Pinto, Pozo Almonte, Providencia, Pudahuel, Puente Alto, Puerto Montt,
Puerto Varas, Quillon, Quillota, Quinta Normal, Quirihue, Recoleta, Renaico, Romeral, San Bernardo, San Carlos,
San Felipe, San Joaquin, San Miguel, San Pedro de la Paz, San Ramon, Santiago, Temuco, Tocopilla, Tomé,
Valdivia, Vallenar, Valparaiso, Vicufa, Vina del Mar, Vitacura y Yungay.

(’;) Consultora: Grupo Educativo
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(@) Organismo Sectorial de Competencias Laborales (OSCL):

NOMBRE CARGO INSTITUCIONES

Director Nacional, Presidente
Comision Capacitacion y
Formacion Gremial ASEMUCH

Director Nacional

TRABAJADORES Tesorero Nacional, Encargado
de Capacitacion
Director Nacional, Encargado

UFEMUCH
de Capacitacion

Directora Nacional

== o

__ o
Director Academia de
Capacitacion

ESTADO _ Asesora AFfaldemla de SUBDERE
Capacitacion

Asesor

chilewfloral 15



(® Productos levantados en el proyecto:

14 perfiles laborales levantados:

O 0 N O AW =

Hw N = o

Administrador(a) municipal

Asesor(a) urbanista

Conductor(a) de vehiculo municipal

Coordinador(a) de la unidad estratégica de servicios traspasados
Encargado(a) de capacitacion

Encargado(a) de emergencias

Encargado(a) de obras municipal

Encargado(a) de OMIL

Encargado(a) de planificacion

Encargado(a) de transito y transporte

. Examinador(a) de licencias de conducir

Maestro(a) de mantencion municipal en servicios generales
Secretario(a) municipal
Tesorero(a) municipal

18 perfiles laborales actualizados:

ik W

Director(a) de control municipal

Director(a) de desarrollo comunitario y social
Encargado(a) de aseo y ornato

Encargado(a) de calidad municipal
Encargado(a) de contabilidad municipal
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G N O

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Encargado(a) de desarrollo econémico local
Encargado(a) de ejecucion presupuestaria municipal
Encargado(a) de finanzas municipal

Encargado(a) de licitaciones, compras y abastecimiento
Encargado(a) de medio ambiente

Encargado(a) de organizaciones comunitarias y sociales
Encargado(a) de recursos humanos

Encargado(a) de rentas y patentes municipal
Encargado(a) de seguridad ciudadana

Encargado(a) de transito

Generador(a) de proyectos

Inspector(a) de rentas y patentes municipal
Secretario(a) comunal de planificacion

32 Planes formativos

O 0 N Oy AW =

Administracion municipal

Control de la gestion interna de la municipalidad
Gestion de un sistema de calidad en el municipio
Gestion de la secretarfa municipal

Gestion de desarrollo comunitario y social

Gestion de organizaciones comunitarias y sociales
Gestion de desarrollo econdmico local de la comuna
Gestion de programas y proyectos de empleo municipal

Gestion de proyectos de responsabilidad y del presupuesto municipal

chilevgtora \
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Planificacion del desarrollo territorial y social de la comuna

Gestion de proyectos municipales

Ejecucion presupuestaria municipal

Planificacion urbana, regulacion y ordenamiento territorial

Gestion del desarrollo urbano de la comuna y las obras municipales
Gestion de finanzas a nivel municipal

Gestion de procesos contables en municipalidades

Gestion de los procesos de ingresos y egresos municipales
Administracion de licitaciones, compras y abastecimiento

Gestion de los procesos de obtenciéon de recursos en municipalidades
Fiscalizacion de rentas y patentes municipal

Gestion de recursos humanos

Gestion de planes y programas de capacitacion del personal municipal
Gestion de servicios relacionados con el transito y transporte comunal
Gestion del transito comunal

Atencién y evaluacion de postulantes a licencias de conducir

Gestion de programas de aseo y ornato

Gestion de programas y proyectos de medio ambiente

Gestion de servicios traspasados: salud, educacion y cementerios municipales
Gestion de emergencias a nivel comunal

Gestion de programas y proyectos de seguridad ciudadana
Conduccioén de vehiculos municipales

Mantencién en servicios generales

10 Rutas formativo - laborales
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(’;) Poblamiento Marco de Cualificaciones

Levantamiento de informacion:

Regiones participantes: 12

Tarapacd, Antofagasta, Atacama, Coquimbo, Valparaiso, Maule, Nuble, Biobio, Araucania, Los Rios,
Los Lagos y Metropolitana.

Comunas participantes: 80

Alto Biobio, Alto Hospicio, Andacollo, Antofagasta, Buin, Bulnes, Calama, Calbuco, Calera de
Tango, Cerro Navia, Chillan, Colina, Collipulli, Concepcién, Conchali, Coquimbo, Coronel, Curicé,
El Bosque, Estacion Central, Huara, Independencia, Iquique, La Cisterna, La Florida, La Granja,
La Pintana, La Reina, Las Condes, Lebu, Limache, Llay-Llay, Lo Espejo, Lo Prado, Los Alamos,
Los Angeles, Los Vilos, Macul, Mejillones, Monte Patria, Nogales, Nufioa, Osorno, Ovalle, Paine,
Panguipulli, Parral, Pefialolén, Pinto, Pozo Almonte, Providencia, Pudahuel, Puente Alto, Puerto
Montt, Puerto Varas, Quillén, Quillota, Quinta Normal, Quirihue, Recoleta, Renaico, Romeral,
San Bernardo, San Carlos, San Felipe, San Joaquin, San Miguel, San Pedro de la Paz, San Ramon,
Santiago, Temuco, Tocopilla, Tomé, Valdivia, Vallenar, Valparaiso, Vicufa, Vifa del Mar, Vitacura y
Yungay.

Entrevistas: 13 sesiones para 53 participantes.
Mesas técnicas: 17, en las que participaron 277 personas.
Reuniones de validacion del OSCL Municipal: 5 reuniones.

Personas participantes en total: 330

Cantidad de empresas y/o agrupaciones de trabajadores:
80 municipalidades.

chilevglora \
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Mapas de Procesos

;Qué es?
Es una representacion grafica de los principales procesos, subprocesos y funciones asociadas a la
cadena de valor de un sector, subsector o drea productiva.

iPara qué sirve?

La identificacion de los procesos, subprocesos y/o etapas que forman parte de la cadena de valor
de una industria, permite comprender el propésito y el funcionamiento de un sector o subsector
productivo, delimitando las actividades que le son propias y aquellas que tienen un caracter
complementario.

iComo se elabora?
A través del andlisis de informacion secundaria, observaciones en terreno y mesas técnicas con

actores clave del sector o de la industria:

1. Se identifica el propdsito principal de la industria, que orienta la definicion de los procesos
claves, de los productos o servicios que desarrolla o provee el sector.

2. Se establece una secuencia para los procesos y subprocesos que deben desarrollarse para
lograr el propdsito del sector.

3. Una vez descritos todos los procesos y subprocesos, se tipifican aquellos que pertenecen a
la cadena de valor de la industria y aquellos que cumplen un rol estratégico y/o de soporte.

4. Para cada subproceso se identifican todas aquellas funciones que deben cumplirse para que
éste se desarrolle.

5. Finalmente se valida el mapa estratégicamente con el Organismo Sectorial de Competencias
Laborales del Sector o Subsector.
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Mapa general de procesos del subsector Municipal

Plamﬁcaoon del desarrollo
sooal y territorial

Caracterizacion
social y territorial de
la comuna

Dlagnostlco y
priorizacion de las
necesidades sociales
y territoriales

Elaboracion
de programas
territoriales y sociales

Implementacion
del Sistema de
seguimiento,
evaluacion y control

Procesos de soporte

Planificacion estratégica
comunal

Elaboraoon del
presupuesto mumopal

Identificacion de
oportunidades y
requerimientos de
ingresos y gastos

Elaboracion del

presupuestoy

asignacion de
recursos financiero

Gestion de
la ejecucion
presupuestaria

Evaluacion
de la gestion
presupuestaria

Elaboraciony
difusion de informes
de presupuesto
periodicos

Control Interno
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Planificacion de la polmca

de recursos humanos

|dentificacion de
necesidades de RRHH
para dar respuesta a
la estrategia

Diseno de la politica
de desarrollo de
RRHH

Adecuacion de la
planta de personal

Gestién de los procesos
administrativos

Disefio del Sistema
Integrado de Calidad

Elaboracién de la
politica de calidad

Implementacion,
formaciony
socializacion de la
gestion de calidad

Identificaciony
priorizacion de los
procesos del Sistema
de Gestion de Calidad

Evaluacion de la
implementacion de
la politica de calidad

Gestion de las finanzas
y presupuesto




PROPOSITO PRINCIPAL
Entregar bienes y servicios a la comunidad local y asegurar su participacion
en el progreso econémico-social y cultural de la comuna

Gestiodn operativa

Gestion del desarrollo
social y productivo

Coordinacion de
los requerimientos
de los vecinos

Implementacion
de prog. sociales
y promocion de
la participacion
ciudadanay
comunitaria

Promocion del
empleo y fomento
productivo local

Gestion de las
acciones y las
asistencias sociales

Gestion de
los servicios
traspasados

Asistencia juridica
al municipio

Fomento del
desarrollo comunal

Fomento de la
cultura

Fomento del
turismo, el deporte
y la recreacion

Promocién de
los programas de
vivienda

Promocion de
las acciones de
fortalecimiento

de lafamiliay los
derechos de la

mujer

Gestion de las
comunicaciones
municipales

Administracion de
los espacios publicos

privados

Gestion de las
acciones de aseoy
ornato, dreas verdes
e higiene ambiental
y proteccion del
medio ambiente

Gestion de las
obras municipales

Administracion
de la actividad
comercial

Desarrollo y gestion de
los recursos informaticos

Gestion del riesgo de
desastres y seguridad

ciudadana

Prevencion de la
seguridad publica

Prevencion de
emergencias
comunales

Gestion de
emergencias y
catastrofes

Gestion del transito y

transporte publico

Gestion de las
licencias de
conducir

Gestién de los
procesos de
ingenierfa de

transito

Otorgamiento
de permisos de
circulacion

Gestion de registro
y transparencia
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Macro Proceso: Planificacion estratégica de la comuna

Proceso Planificacién del desarrollo social y territorial y sus funciones

Caracterizacion
social y territorial
de la comuna

FUNCIONES SUBPROCESO:

Planificacion estratégica de la comuna

Planificacion del desarrollo social y territorial

Diagnostico y
priorizacion de las
necesidades sociales
y territoriales

FUNCIONES SUBPROCESO:

Elaboracion
de programas
territoriales y

sociales

FUNCIONES SUBPROCESO:

Implementacion
del Sistema de
seguimiento,
evaluacién y control

FUNCIONES SUBPROCESO:
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Proceso Elaboracién del presupuesto municipal y sus funciones

Planificacion estratégica de la comuna

Elaboraciéon del presupuesto municipal

Identificacion de
oportunidades y
requerimientos de
ingresos y gastos

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Elaboracion del

presupuestoy

asignacion de
recursos financiero

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Gestion de
la ejecucion
presupuestaria

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Evaluacion
de la gestién
presupuestaria

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Elaboracion y
difusion de informe
de presupuestos
periddicos

FUNCIONES
SUBPROCESO:
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Proceso Planificacién de la politica de recursos humanos y sus funciones

Planificacion estratégica de la comuna

Planificacion de la politica de recursos humanos
| |

| |
Identificacion de
necesidades de RRHH
para dar respuesta a la
estrategia

Diseno de la politica Adecuacion de la
de desarrollo de RRHH planta de personal

FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO:

- Determinar los requerimientos - Disefiar procesos de evalua- -« Disefiar la politica municipal de
de personal municipal. cion e incentivos para los fun- RRHH.
cionarios municipales.

- Analizar e informar las nece- - Desarrollar las politicasy planes - Establecer criterios para la con-

sidades de RRHH para cum- de capacitacion segun las ne- tratacion y desvinculacion de
plir con las funciones del cesidades municipales. los funcionarios municipales.
municipio.
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Proceso Disefio del Sistema Integrado de Calidad y sus funciones
Planificacion estratégica de la comuna

Disefio del Sistema Integrado de Calidad

Elaboracion de la
politica de calidad

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Determinar los reque-
rimientos de personal
municipal.

- Analizar e informar las ne-
cesidades de RRHH para
cumplir con las funciones
del municipio.

Implementacion,
formaciény
socializacion de la
gestion de calidad

FUNCIONES SUBPROCESO:

Diseflar  procesos de
evaluacion e incentivos
para los funcionarios
municipales.

Desarrollar las politicas
y planes de capacitacion
seglin las necesidades
municipales.

Identificacion y
priorizacion de
procesos del Sistema

de Gestién de Calidad

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Disefar la politica muni-
Cipal de RRHH.

- Establecer criterios para la
contratacion 'y desvincu-
lacion de los funcionarios
municipales.

Evaluacion de la

implementacion

de la politica de
calidad

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Disefiar planes de segui-
miento continuo de la
implantacion de la poli-
tica de calidad.

- Disefiar planes de eva-
luacién de la implan-
tacion de la politica de
calidad.
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Macro Proceso: Gestion Operativa

Proceso Gestion del desarrollo social y productivo y sus funciones

Gestion Operativa
|
1
| | |

Gestion del desarrollo social y productivo

Coordinacion
de los
requerimientos
de los vecinos

FUNCIONES
SUBPROCESO:

« Implementar protoco-
los para la atencion al
vecino.

Recibir las solicitudes,
consultas,  reclamos
y sugerencias de los
VECinos.

Disefiar planes de
respuesta a los
requerimientos de los
Vecinos.

Implementacion
de prog. sociales
y promocion de
la participacion
ciudadanay
comunitaria

FUNCIONES
SUBPROCESO:

- Gestionar los planes vy

programas sociales.

Fomentar y apoyar la
creacion y el funciona-
miento de organiza-
ciones Comunitarias.

Promover e imple-
mentar un plan de
participacion  ciuda-
dana para la comuna.

Promocion

del empleo

y fomento
productivo local

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Desarrollar  politicas
y acciones para pro-
mover el aumento de
fuentes  productivas
en la comuna.

Administrar los pro-
gramas Yy proyectos
sociales de fomento al
empleo.
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Gestion de
las acciones y
ENESNEREES

sociales

FUNCIONES
SUBPROCESO:

Administrar la Ficha
de Proteccion Social.

Gestionar los recursos
publicos y privados
para la implemen-
tacion de acciones y
asistencias sociales.

Atender  problemas
comunitarios particu-
lares 'y emergencias
sociales.

Gestidon de
los servicios
traspasados

FUNCIONES
SUBPROCESO:

- Administrar los servi-
cios traspasados.

« Supervisar los servi-
cios traspasados.



Proceso Fomento del desarrollo comunal y sus funciones
Gestion Operativa
1
Fomento del desarrollo comunal
|

Fomento de la
cultura

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Gestionar el servicio de
los Centros de difusion
cultural de la Comuna
(Museos, Bibliotecas,
Centros Culturales).

Promover las diversas ma-
nifestaciones y lugares de
interés cultural dentro y
fuera de la comuna.

Implementar las ceremo-
nias recordatorias de las
efemérides patrias y otras
que se definan.

Fomento del

turismo, el deporte

y la recreacion

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Promover y desarrollar el

turismo en los lugares de
interés de la comuna y
el turismo dentro y fue-
ra de la comuna para los
vecinos.

Promover y desarrollar las
actividades deportivas y
recreativas en la comuna.

los programas de

| |
Promocion de las acciones
de fortalecimiento de la
familia y los derechos de la
mujer

Promocién de

vivienda

FUNCIONES SUBPROCESO:

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Gestionar programas de
proteccion y fortalecimien-
to de la familia y de los de-
rechos de la mujer.

- Administrar los programas
de vivienda social.
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Proceso Administracién de los espacios publicos y privados y sus funciones

Gestion Operativa

Administracion de los espacios publicos y privados

Gestion de las acciones de aseo
y ornato, areas verdes e higiene
ambiental y proteccion del
medio ambiente

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Disefiar e implementar programas
para la disposicion final de la basura
y de limpieza de sumideros de aguas
luvias.

- Gestionar el aseo de vias publicas, par-
ques, jardines y bienes municipales y
nacionales de uso publico existentes
en lacomuna.

« Administrar las dreas verdes y espacios
publicos de la comuna.

» Fiscalizar el cumplimiento de las normas
sanitarias y ordenanzas municipales.

- Disefiar y administrar programas de
manejo

- Disefar e implementar actividades de
educacion para la comunidad.

Gestion de las
Obras Municipales

FUNCIONES SUBPROCESO:

Resguardar el cumplimiento de
las normativas que rigen las obras
municipales.

Aprobar proyectos de obras y permi-
sos de urbanizacion y construccion.

Gestionar las construcciones que sean
de responsabilidad municipal, ejecuta-
das directamente o a través de terceros.

Fiscalizar la ejecucion de las obras que
se realicen en la comuna.
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Administracion de la
actividad comercial

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Tramitar las patentes y permisos
municipales.

+ Analizar y registrar la actividad
comunal.



Proceso Gestion del riesgo de desastres y seguridad ciudadana y sus funciones

Gestion Operativa

Gestion del riesgo de desastres y seguridad ciudadana

Prevencion de la seguridad
publica

FUNCIONES SUBPROCESO:

« Apoyar a Carabineros de Chile en las
acciones preventivas en materia de se-
guridad publica

« Implementar el plan comunal en el
ambito de la seguridad publica que
afecte a las personas y bienes

Prevencion de
emergencias comunales

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Disefar el plan y protocolos de proce-
dimiento de emergencia comunales

« Implementar y administrar la bodega
de asistencia en caso de emergencia

Gestion de
emergencias y
catastrofes

FUNCIONES SUBPROCESO:

Implementar el plan y protocolos
de emergencia comunal.

Coordinar con las jefaturas vy
departamentos y unidades
municipales, los recursos humanos
y materiales para dar respuesta a las
emergencias.

Coordinar con organismos publicos
y privados las acciones a seguir en
caso de emergencias
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Proceso Gestion del transito y transporte publico y sus funciones

Gestion Operativa
|
1

Gestion del transito y transporte publico

Gestion de las licencias
de conducir

FUNCIONES SUBPROCESO:

« Administrar  los  procesos de
otorgamiento de las licencias de
conducir.

« Examinar a los postulantes a con-
ductores en la reglamentacion de
transito vigente y en los examenes
psicotécnicos exigidos.

- Actualizar el archivo y registros de
licencias de condudir.

Gestion de los procesos de
ingenierfa de transito

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Analizar y diagnosticar los proce-
sos de transito de vehiculos en el
territorio comunal.

- Administrar los procesos de transi-
to de vehiculos en el territorio co-
munal.

- Implementar semaforos y sefiales
de transito en la comuna.
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Otorgamiento de
permisos de circulacion

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Administrar el proceso de otor-
gamiento de permisos de circu-
lacion de vehiculos.

- Mantener y sistematizar la
informacién ~ de  permisos
otorgados.




Proceso de soporte

Proceso Control interno y sus funciones

Procesos de Soporte

|
Control Interno
|
| | | |

Control del

proceso
administrativo

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Fiscalizar el cumplimien-
to legal y de la normativa
municipal en la gestién
administrativa.

Realizar auditorias opera-
tivas de la gestién admi-
nistrativa de los diferentes
departamentos y unidades
municipales

Control de
la ejecucion
presupuestaria

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Fiscalizar el cumplimien-

to legal y de la normativa
municipal en la gestién fi-
nanciera.

Realizar auditorfas opera-
tivas de la gestion finan-
ciera de los diferentes de-
partamentos y unidades
municipales.

Instruccion de la
actualizacion de la
normativa vigente para
la gestion municipal

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Informar internamente so-

bre el control del proceso
administrativo y de la eje-
cucion presupuestaria.

Asesorar en la normativa
vigente a autoridades, vy
departamentos y unidades
municipales.

- Actuar

Control de la
legalidad de los
actos municipales

FUNCIONES SUBPROCESO:

como  ministro
de fe en las actuaciones
municipales.

« Llevar los registros corres-

pondientes a la legalidad
de los actos municipales.
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Proceso Gestion de los procesos administrativos y sus funciones

Procesos de Soporte

1
Gestion de los procesos administrativos
1
| | | |

Administracion de
las adquisiciones
municipales

FUNCIONES SUBPROCESO:

Definir procedimientos y
normas para los procesos
de adquisiciones municipa-
les y confeccionar proyec-
tos basicos de propuestas.

Evaluar y registrar las
adquisiciones de bienes
municipales.

Administrar las solicitudes
de compra de las diferen-
tes unidades municipales.

Evaluary analizar a los pro-
veedores y condiciones del
mercado.

Administracion
del inventario y
bodegas

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Coordinary realizar la toma

de inventarios en todas las
dependencias municipales
segun lo establecido.

- Disefar las planillas de al-

tas y bajas de las especies
municipales.

Efectuar controles periodi-
cos de los bienes muebles
asignados a las distintas
unidades municipales, en
cuanto a su condicién y
uso seguin la normativa.

Administrar los recursos
materiales  provenientes
del Departamento de Ad-
quisiciones.
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Administracion
de los servicios
generales

FUNCIONES SUBPROCESO:

Administrar  los  servicios
de mantencion, seguridad,
aseo y ornato de las depen-
dencias municipales y playa
de estacionamiento.

Dirigir la accion de ron-
dines, mayordomos
estafetas.

Atender los traslados de
los funcionarios municipa-
les seguin protocolos.

Mantener en buen estado
dependencias, equipos Y
vehiculos municipales

Responder a situaciones
de emergencia en las de-
pendencias municipales.

Gestion de
personas

FUNCIONES SUBPROCESO:

Controlar el cumplimiento
de las obligaciones con-
tractuales del personal.

Administrar los procesos
de seleccién y carrera fun-
cionaria, evaluacion de
desempefio e incentivos.

Implementar 'y ejecutar
programas de bienestar,
autocuidado y asistencia
social para el personal.

Ejecutar los programas y
planes de capacitacion
para el personal.



Proceso Gestion de las finanzas y presupuesto y sus funciones

i
|
| | | |

Administracion de

la contabilidad, el

presupuesto y las
actividades comerciales

Gestion de las Administracion de los

remuneraciones ingresos, cobranzas y
municipales egresos municipales

FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO:

- Dirigir y coordinar las actividades « Administrar el pago de - Administrar los ingresos
financieras de la municipalidad. remuneraciones y obligaciones egresos municipales.
previsionales.

+ Regular la actividad comercial. - Controlar el presupuesto de remu-
neraciones y emitir los informes
financieros que se requieran.

- Controlar e informar aspectos

financieros, presupuestarios y
contables.
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Proceso Asistencia juridica al municipio y sus funciones

Procesos de Soporte

Asistencia juridica al municipio

1
Asesoria legal y defensa municipal

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Asesorar juridicamente a las autoridades y unidades
municipales.

- Representar legalmente al municipio o al Alcalde.
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Proceso Gestion de las comunicaciones municipales y sus funciones

Procesos de Soporte

Gestion de las comunicaciones municipales

Administracion de las
relaciones publicas del
Municipio

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Coordinar actividades protocolares y eventos
municipales.

- Coordinar los llamados a propuestas publicas,
licitaciones y otras solicitudes de las unidades
municipales.

- Coordinar invitaciones, y solicitudes y consul-
tas realizadas a las autoridades municipales.

Gestion de los medios
de comunicacion
internos y externos

FUNCIONES SUBPROCESO:

- Difundir la labor municipal y noticias

comunales a través de los medios de
comunicacion.

Gestionar la  difusion  de informacién
relevante y noticias municipales al interior del
municipio.

Mantener actualizada la pagina Web y bases
de datos con informacién relevante para el
uso de la comunidad.
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Proceso Desarrollo y gestion de los recursos informaticos y sus funciones

Procesos de Soporte

1

Desarrollo y gestion de los recursos informaticos
| |

| | | |

Administracion y
desarrollo de servicios Soporte informatico
informaticos y redes

FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO:

- Determinar los requerimientos y las normas « Apoyar el desarrollo e implementacion

de uso de los equipos computacionales. informatica municipal.
- Administrar la pagina Web. - Administrar los equipos Yy resguardar la
Informacion.
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Proceso Gestion de registro y transparencia y sus funciones

Procesos de Soporte

1
Gestion de registro y transparencia
| |

Certificacion de actos Registro de los partes y Coordinacion de
municipales archivos municipales transparencia
municipal

FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO: FUNCIONES SUBPROCESO:

- Emitir certificados respecto a ac- « Administrar el ingreso, clasifica- « Administrar  la  informacion
tos, resoluciones, acuerdos, ante- cion, registro y distribucion de la concerniente a transparencia.
cedentes, libros y documentos de correspondencia municipal.
la municipalidad.

« Administrar y mantener archivos
actualizados de la documentacion
oficial del municipio.
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- Perfiles Ocupacionales

iQué es?

Un perfil es una agrupacion de Unidades de Competencias Laborales (UCL) que describen los
conocimientos, habilidades y actitudes relevantes para una determinada ocupacion u oficio, y
corresponde a la unidad en base a la cual se evalta y certifica a un candidato.

Permite ademds describir el dmbito dentro del cual se desenvuelve un oficio u ocupacion, el
contexto de competencia, referido a las condiciones y situaciones bajo las cuales se desempefa la
labor.

;Para qué sirve?

Permite establecer estandares de desempefio asociados a una funcion especifica, los que orientan
tanto a los trabajadores acerca de lo que se espera de ellos, como también a los empleadores para
la contratacion de personal. Permite, también, orientar una oferta formativa pertinente con las
necesidades de los diferentes sectores y subsectores productivos.

iComo se elabora?
A través del andlisis de informacion secundaria, observaciones en terreno y mesas técnicas con
actores clave del sector o de la industria:

1. Se elabora preliminarmente un mapa funcional con las principales labores que realiza el perfil,
en base a informacion secundaria referida al desempefio de la ocupacion.
2. Se contrasta el mapa funcional elaborado a través de mesas técnicas con actores clave, lo que

permite identificar aquellas especificaciones técnicas para complementar las funciones del
perfil.

3. Se realizan observaciones en terreno para verificar que las actividades descritas en el perfil
elaborado, representen la realidad del mismo, permitiendo identificar aquellos materiales,
equipos y herramientas necesarios para el desempefio de la labor.

4. Se realiza un panel de expertos, para establecer estandares que permiten caracterizar el
parametro adecuado de desempeno requerido por la industria.

5. Se valida estratégicamente con el Organismo Sectorial de Competencias Laborales del Sector
o Subsector.
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Orientar el desarrollo de politicas, programas,
planes y proyectos asociados a la gestion
interna de la municipalidad, segun la norma-
tiva vigente.

Gestionar los Asesorar al Alcalde con las tareas de gestion y
coordinacion municipal, segun la normativa

rocesos organi-
P g vigente.

zacionales y de
: . Coordinar la gestion municipal con las unida-
coordinacion de

ADMINISTRADOR(A) des municipales, segun la normativa vigente.

MUNICIPAL la Municipalidad,

, . Ejercer facultades delegadas y funciones
segun la normati-

encomendadas por el Alcalde, segun la nor-
va vigente. mativa vigente.

Elaborar el programa de mejoramiento anual

IMPLEMENTAR PROCESOSY' (e a gestion municipal, segun la normativa
ACCIONES DE MEJORA DE vigente.

LA GESTION MUNICIPAL,
SEGUN LA NORMATIVA Establecer acciones de mejoramiento de los

VIGENTE. procesos municipales, seguin la normativa
vigente.
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Orientar al
Alcalde y

al Concejo
Municipal en
la planificacion
urbana, la
regulaciony el
ordenamiento
territorial de la
comuna segun
la normativa
vigente.

ASESOR(A)

URBANISTA

GESTIONAR LA POLITICA

DE DESARROLLO URBANO

DE LA COMUNA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

CAUTELAR EL
CUMPLIMIENTO EN

LA COMUNA DE LAS
NORMAS LEGALESY
REGLAMENTACION
COMUNAL VIGENTE EN
MATERIA URBANISTICA.

ASESORAR AL ALCALDE,
AL CONCEJOY A LAS
DIFERENTES UNIDADES
MUNICIPALES EN LA
PROMOCION DEL
DESARROLLO URBANO
RELACIONADAS CON

EL PLAN REGULADOR Y
URBANISMO.
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Analizar la informacion técnica urbanistica
a nivel comunal, regional y nacional para la
toma de decisiones y la planificacién urbana
municipal, segun normativa vigente.

Analizar técnicamente las proposiciones
sobre planificacion urbana e intercomunal
formuladas al Municipio por la Secretaria Re-
gional Ministerial del Ministerio de Vivienda
y Urbanismo y otras reparticiones publicas,
segun normativa vigente.

Elaborar el Plan Regulador Comunal (PRC)
segun la normativa vigente.

Analizar los planes anuales de desarrollo
comunal para la materializacion del Plan
Regulador Comunal.

Monitorear los proyectos propuestos para
los espacios de propiedad municipal y para
areas nacionales de uso publico administra-
dos por la municipalidad, segin normativa
vigente.

Emitir informes de uso de suelo de propie-
dades, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley
General de Urbanismo vigente.

Evaluar los anteproyectos de subdivision,
loteo y urbanizacién, cautelando su estricta
concordancia con las disposiciones de la
Direccion de Obras, el Plan Regulador y su
Ordenanza Local, segln normativa vigente.

Administrar las garantias de urbanizacion
en coordinacion con la Direccion de Obras,
segun normativa vigente.

Informar a las autoridades municipales sobre
la normativa vigente y ordenanzas en mate-
ria de urbanismo y construcciones.

Asesorar a las autoridades municipales sobre
las disposiciones de la ley de urbanismo, su
ordenanza general y los instrumentos de
planificacion territorial de la comuna.




Conducir

CONDUCTOR(A) | eniculos

MUNICIPAL :
aplicando

normativa vigente

Gestionar los

servicios

COORDINADOR(A) | traspasados de
DE LA UNIDAD salud, educaciéon
ESTRATEGICA DE |y cementerios
SERVICIOS municipales,

TRASPASADOS segun la
normativa
vigente.

CONDUCIR VEHICULOS
MOTORIZADOS DEL
MUNICIPIO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

TRANSPORTAR CARGA EN
VEHICULOS MUNICIPALES,
SEGUN NORMATIVA

municipales

TRANSPORTAR PASAJEROS
EN VEHICULOS
MUNICIPALES, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

OPERAR MAQUINARIA
PESADA MUNICIPAL,
SEGUN NORMATIVA

GESTIONAR LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS
SERVICIOS TRASPASADOS,
SEGUN LA NORMATIVA

ASESORAR LA
ELABORACION DE PLANES
Y PROGRAMAS RELATIVOS
A SALUDY EDUCACION
MUNICIPAL, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

Preparar el vehiculo municipal para cumplir
con el servicio de conduccion considerando
los requerimientos del tipo de conduccién,
seguin normativa vigente.

Manejar vehiculos motorizados del munici-
pio en diferentes rutas y condiciones climati-
cas, segun normativa vigente.

Realizar tareas de carga de combustible y
registro de informacion clave considerando el
tipo de conduccion, segin normativa vigente.

Desarrollar jornada de transporte en vehiculo
municipal, segun normativa vigente.

Planificar el viaje, seguin destino asignado por
la jefatura municipal correspondiente, segun
normativa vigente.

Recibir documentos de transporte, aseguran-
dose de cumplir con los requerimientos de la
unidad municipal solicitante, segin normati-
va vigente.

Monitorear la carga y estiba de los productos,
asegurandose de cumplir con la normativa
vigente.

Comunicar indicaciones a los pasajeros en re-
presentacion del municipio, segun normativa
vigente.

Atender a los pasajeros en la recepcion del
viaje, segun normativa vigente.

Identificar condiciones de seguridad para operar
la maquinaria pesada, seguin normativa vigente.

Operar equipo movil, segin normativa
vigente.

Planificar los procesos administrativos de los
servicios traspasados, segun la normativa
vigente.

Monitorear el cumplimiento de la planifi-
cacion y de los procesos administrativos de
servicios traspasados, segun la normativa
vigente.

Fiscalizar el cumplimiento de la legislacion
en materia de servicios traspasados, segun la
normativa vigente.

Fiscalizar el uso de los recursos asociados a
los servicios traspasados, segun la normativa
vigente.

Administrar la informacion relativa a salud

y educacién municipal para la elaboracion
de planes y programas, seguin la normativa
vigente.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la elabora-
cion de planes y programas relativos a salud
y educacion municipal, segun la normativa
vigente.
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Controlar

la gestion

presupuestaria

DIRECTOR(A) DE y operativa

CONTROL interna de la
MUNICIPAL Municipalidad,

segun la

normativa

vigente.

Administrar
DIRECTOR(A) el desarrollo
DE DESARROLLO | comunitarioy
COMUNITARIO Y social, segun
SOCIAL normativa
vigente.

ASESORAR AL ALCALDE Y
AL CONCEJO MUNICIPAL
EN EL CONTROL DE LA
GESTION INTERNA, SEGUN
LA NORMATIVA VIGENTE.

FISCALIZAR LA
GESTION FINANCIERA
Y PRESUPUESTARIA
MUNICIPAL, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

FISCALIZAR LA GESTION
OPERATIVA DE LA

MUNICIPALIDAD, SEGUN
LA NORMATIVA VIGENTE.

DIAGNOSTICAR LOS
REQUERIMIENTOS DE LA
COMUNIDAD, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

FORMULAR ESTRATEGIAS
PARA EL DESARROLLO
COMUNITARIO Y SOCIAL
DE LA COMUNA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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Representar al Alcalde los actos municipa-
les que estime ilegales, segun la normativa
vigente.

Colaborar directamente con el Concejo para
el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras,
seguin normativa vigente.

Controlar la legalidad de los procesos muni-
Cipales en materia financiera y presupuesta-
ria, segun la normativa vigente.

Emitir informes a las autoridades municipales
sobre el estado de la ejecucion financiera y
presupuestaria, segun la normativa vigente.

Controlar la legalidad de los procesos
municipales en materia operativa, segun la
normativa vigente.

Supervisar los procesos y procedimientos
operativos de la municipalidad, segun la
normativa vigente.

Organizar la informacion requerida para
la confeccion del PLADECO, programas y
proyectos comunitarios y sociales, segun
normativa vigente.

Analizar datos estadisticos procesados
(nacionales, regionales y comunales) para
la toma de decisiones del municipio, segun
normativa vigente.

Establecer redes de apoyo técnico y/o
financiero con entidades publicas y privadas,
para la implementacion del PLADECO, segun
normativa vigente.

Elaborar programas y proyectos en el drea
comunitaria y social, segin normativa vigen-
te.

Organizar la aplicacion del Registro Social

de Hogares, el software de subsidios y el

de atencién social, destinados a priorizar y
seleccionar a los potenciales beneficiarios de
la red comunitaria y social, seguin normativa
vigente.

Proponer indicadores y metas comunales
seguin normativa vigente.



DIRECTOR(A) DE
OBRAS MUNICIPAL

Gestionar el
desarrollo urbano
de la comuna

y las obras
municipales,
segun la
normativa
vigente.

ELABORAR EL
PRESUPUESTO ANUAL DE
LA DIRECCION, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

EVALUAR METAS
ESTRATEGICAS
COMUNALES,
CONSIDERANDO

LA SITUACION

DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y SOCIAL,
SEGUN NORMATIVA
VIGENTE.

REGULAR EL DESARROLLO
URBANO DE LA COMUNA,
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

CONTROLAR LA
EJECUCION DE LAS
OBRAS DE URBANIZACION
Y CONSTRUCCION EN

LA COMUNA, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR LOS PERMISOS
Y DOCUMENTACION DE
LA UNIDAD, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

Confeccionar el presupuesto anual de la
direccion, segun normativa vigente.

Gestionar la aprobacion del presupuesto
anual de la direccion, segun normativa
vigente.

Solicitar modificaciones al presupuesto como
resultado de la evaluacion de la ejecucién del
PLADECO, segun normativa vigente.

Evaluar el desarrollo de programas, proyec-
tos y estudios comunitarios y sociales del
PLADECO, segun normativa vigente.

Evaluar el cumplimiento de las metas y el
impacto de las acciones que realiza el muni-
Cipio en el drea comunitario y social, segun
normativa vigente.

Aprobar los proyectos de obras de urbaniza-
Cion y construccion en la comuna, segun la
normativa vigente.

Monitorear el cumplimiento de las disposi-
ciones legales y del Plan Regulador Comunal,
segun la normativa vigente.

Dirigir la ejecucién de proyectos en materia
de obras municipales, segun la normativa
vigente.

Fiscalizar el desarrollo de obras de urbaniza-
cién y construccion en la comuna, segun la
normativa vigente.

Aprobar los permisos en materia de urbani-
zacion y construccion en la comuna, segun la
normativa vigente.

Gestionar la informacién de las obras de
urbanizacién y construccion en la comuna,
segun la normativa vigente.
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Estructurar las labores de limpieza y aseo en
las vias publicas, seguin normativa vigente.

Coordinar el retiro de residuos domiciliarios,
segun normativa vigente.

Coordinar la erradicacion de micro basurales,
segun normativa vigente.

Coordinar labores de ornamentacion y man-

ORGANIZAR LOS tencion de éareas verdes, segin normativa

PROGRAMAS DE vigente.
Gestionar las ORNATO DEFINIDOS Supervisar las labores de la creacion y recu-
- POR EL DEPARTAMENTO peracion de dreas verdes., segun normativa
actividades RESPECTIVO DEL vigente.
(S|ETale]aFleFiYelelal MUNICIPIO, SEGUN

Supervisar las labores de arborizacién, segun

NORMATIVA VIGENTE. normativa vigente.

los programas
referidos al aseo y
ornato comunal,

ENCARGADO(A) DE
ASEOY ORNATO

Planificar actividades de educacion y sen-
sibilizacion para la comunidad en materias
aplicando de Aseo, Ornato y Medio Ambiente, segun
normativa normativa vigente.

vigente. Gestionar actividades de difusion y sensi-
bilizacion para la comunidad en materias
de Aseo, Ornato y Medio Ambiente, segun
normativa vigente.

Administrar el registro de documentos en-
trantes y salientes del drea de aseo y ornato,

ELABORAR INFORMACION segun normativa vigente.

RELEVANTE PARA EL , -
AREA DE ASEO'Y ORNATO Desarrollar informes de gestion que com-
DEL MUNICIPIO. SEGUN plementen planes estratégicos, manuales de

NORMATIVA VIGENTE procedimiento y procesos administrativos
: del drea de aseo y ornato, seguin normativa
vigente.
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ENCARGADO(A) DE
CALIDAD

ENCARGADO(A) DE
CAPACITACION

Gestionar las
politicas y
acciones para
desarrollary
fortalecer un
sistema de
calidad y de
mejora continua
en la gestion
municipal,
aplicando la
normativa
vigente.

Administrar

los planes y
programas de
capacitacion

del personal
municipal, segun
la normativa
vigente.

COORDINAR LA
ELABORACION DE LA
POLITICA DE CALIDAD DE
LA GESTION MUNICIPAL,
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

COORDINAR LA
IMPLEMENTACION DE
PLANES DE MEJORA EN LA
CALIDAD DE LA GESTION
MUNICIPAL SEGUN LA
NORMATIVAY MODELOS
VIGENTES.

PROPONER EL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION
DEL PERSONAL MUNICIPAL,
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

DESARROLLAR LOS
CONCURSOS PUBLICOS
PARA LOS CURSOS DE
CAPACITACION MUNICIPAL,
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

GESTIONAR LOS CURSOS
DE CAPACITACION
MUNICIPAL, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

Identificar los requerimientos de mejora
de la gestion municipal para el logro de los
objetivos institucionales en la prestacion de
servicio a la comunidad, segiin normativa
vigente.

Orientar la definicion de los objetivos de la
Politica de Calidad Municipal, segiin norma-
tiva vigente.

Proponer planes de mejora en la calidad de

la gestién municipal ajustado a los objetivos
estratégicos de la comuna, seguin normativa
vigente.

Orientar a las unidades municipales en la
implementacion de los planes de mejora
continua, segun normativa vigente.

Socializar practicas y oportunidades de mejo-
ra sobre gestion de calidad con las unidades
municipales, segun normativa vigente.

Monitorear el desarrollo de los planes de
mejora segun normativa vigente.

Realizar un diagnostico de las necesidades de
capacitacion del personal municipal, segun la
normativa vigente.

Concretar la elaboracién del plan anual de
capacitaciéon municipal, segun la normativa
vigente.

Efectuar las bases de los concursos para los
cursos de capacitacion municipal, segun la
normativa vigente.

Coordinar los procesos de seleccion de los
relatores o instituciones que ejecutaran los
cursos de capacitacion municipal, segun la
normativa vigente.

Coordinar los cursos de capacitacion munici-
pal, segun la normativa vigente.

Monitorear el desarrollo de los cursos de
capacitaciéon municipal, segun la normativa
vigente.

Registrar la informacién de los cursos de
capacitacion municipal, segun la normativa
vigente.
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ENCARGADO(A)

DE CONTABILIDAD

MUNICIPAL

Registrar la
contabilidad
municipal en
conformidad con
las normas de

la contabilidad
nacional y con
las instrucciones
que imparta

la Contraloria
General de la
Republica.

ELABORAR INFORMACION
CONTABLE, FINANCIERA
Y PRESUPUESTARIA PARA
LOS USUARIOS INTERNOS
Y EXTERNOS, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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Registrar los tributos, las cobranzas municipa-
les, y otros ingresos municipales, de acuerdo
al plan de cuentas seguin las normas conta-
bles e instrucciones dictadas por la Contralo-
ria General.

Registrar los egresos municipales, de acuerdo
al plan de cuentas seguin las normas conta-
bles e instrucciones dictadas por la Contralo-
ria General.

Diligenciar el pago de las obligaciones
municipales en los plazos establecidos, de
acuerdo a normas contables e instrucciones
dictadas por la Contraloria General y las poli-
ticas internas del municipio.

Monitorear el pago de remuneraciones y
pagos previsionales correspondientes al
personal considerando los plazos estableci-
dos y la disponibilidad de flujo de caja, segun
normas contables e instrucciones dictadas
por la Contralorfa General de la Republica y
las politicas internas del municipio.

Presentar los Balances de Ejecucion Pre-
supuestaria y de situacion Patrimonial, de
acuerdo a normas contables vigentes e
instrucciones dictadas por la Contralorfa
General.

Responder a solicitud de informes por parte
de usuarios internos y externos (Subdere,
CGR), segun normativa vigente.

Responder a la solicitud de certificados y
otros requerimientos contables de los de-
partamentos municipales correspondientes,
seglin normativa vigente y la politica interna
del municipio.




ENCARGADO(A)
DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

ENCARGADO(A) DE
EJECUCION
PRESUPUESTARIA
MUNICIPAL

DESARROLLAR POLITICAS Y
ACCIONES DESTINADAS A
PROMOVER EL AUMENTO
DE FUENTES PRODUCTIVAS
EN LA COMUNA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Gestionar
proyectos y
acciones de la
municipalidad
que propendan
al desarrollo
econoémico

y local de

la comuna,
aplicando
normativa

GESTIONAR PROGRAMAS
PARA DESARROLLAR

LAS CAPACIDADES DE

LA COMUNIDAD EN
ASPECTOS ECONOMICOS,
SOCIALES Y DE
EMPRENDIMIENTO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

vigente.

COORDINAR EL
DESARROLLO
PRODUCTIVO LOCAL
CON AGENTES PUBLICOS
Y PRIVADOS, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Administrar la
ejecucion del
Presupuesto
Municipal,
aplicando la
normativa
vigente.

ELABORAR PROYECTOS

Y PRESUPUESTO DE

LA MUNICIPALIDAD,
SEGUN NORMA SOBRE
ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO.

Analizar los polos de desarrollo productivo
del territorio segun normativa vigente.

Desarrollar planes, programas y proyectos de
desarrollo productivo para la comuna, segun
normativa vigente.

Fomentar los fondos de emprendimiento
con opcion a postulacion por la comunidad,
seguin normativa vigente.

Asesorar técnicamente a las personas u
organizaciones productivas en materia de
emprendimiento y aspectos econémicos,
segun normativa vigente.

Administrar fondos de fomento productivo
Municipal, segin normativa vigente.

Establecer contacto permanente con los sec-
tores empresariales o fuentes de trabajo en la
comuna, segun normativa vigente.

Coordinar con el sector privado el desarrollo
productivo y de empleo, segin normativa
vigente.

Conformar redes publico-privadas en la
comuna, segun normativa vigente.

Formular los proyectos del plan financiero
y presupuestario municipal conforme a los
objetivos y prioridades del PLADECO, segun
normativa vigente.

Proyectar la inversion municipal en el drea
de administracion interna, segun normativa
vigente.

Controlar el requerimiento presupuesta-

rio de las obras y programas en ejecucion
dependientes de inversion municipal, segun
normativa vigente.

Evaluar el cumplimiento de los planes, pro-
yectos, programas, inversiones y demas items
del presupuesto municipal, segin normativa
vigente.
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ASESORAR A LOS
DEPARTAMENTOS Y
UNIDADES MUNICIPALES
PARA EJECUTAR EL
PRESUPUESTO MUNICIPAL
SEGUN NORMA SOBRE
ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL ESTADO.

GESTIONAR EL PLAN DE

EMERGENCIA COMUNAL,
BISEI I EI@e]EIplsy | SEGUN NORMATIVA
enfocados en HIGENTTE
la prevencion
de situaciones
B e de emergencias
EMERGENCIAS 9
de la comuna,
aplicando
. COORDINAR LAS
normativa SITUACIONES DE
vigente. EMERGENCIAS, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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Instruir sobre la correcta imputacion de los
gastos e ingresos de las partidas presupues-
tarias a los Departamentos o Unidad Mu-
nicipal, segun norma sobre administracion
financiera del Estado.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de
los Departamentos y Unidades Municipales,
seguin normas sobre administracion financie-
ra del Estado.

Informar sobre la ejecucién presupuestaria y
los saldos disponibles a las distintas Unidades
Municipales, segin normativa vigente.

Monitorear acciones correctivas a la gestion
presupuestaria de unidades municipales, se-
gun la norma sobre administracion financiera
del Estado.

Coordinar recursos humanos y materiales
para actuar ante posibles emergencias,
segun normativa vigente.

Actualizar registros de planes, instrucciones
y procedimientos de administracion de
situaciones de emergencia, segun normativa
vigente.

Activar los protocolos de procedimientos de
emergencia, segun normativa vigente.

Coordinar con las jefaturas sobre emer-
gencias a cargo del municipio, derivando
de acuerdo a la gravedad de estas, segun
normativa vigente.

Coordinar las situaciones de emergencias
con unidades municipales pertinentes
manteniendo informacion actualizada, segun
normativa vigente.

Coordinar las situaciones de emergencias
con entidades externas tendientes a solucio-
nar la emergencia, segun normativa vigente.




ENCARGADO(A)
DE FINANZAS
MUNICIPAL

Administrar

la actividad
financiera,
contabley
presupuestaria
del municipio,
aplicando
normativa
vigente.

EFECTUAR LA
IMPLEMENTACION DEL
PRESUPUESTO MUNICIPAL
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

Asistir a SECPLAC en la elaboracién presu-
puestaria de la municipalidad y la prepara-
cion del plan financiero, segin normativa

vigente.

Realizar las modificaciones sugeridas a la
propuesta presupuestaria y plan financiero,
segun normativa vigente.

Informar sobre el presupuesto final a autori-
dades, unidades municipales e instituciones
definidas por la norma vigente.

Dirigir la ejecucién presupuestaria y finan-
ciera de la municipalidad, segun normativa
vigente.

Proponer las modificaciones presupuestarias
necesarias en base a la ejecucion y flujos
financieros, segin normativa vigente.

Supervisar las acciones correctivas a la ges-
tion contable y presupuestaria de las unida-
des dependientes del drea, seguin normativa
vigente.

Informar sobre resultados financieros y
contables de acuerdo a plazos y normativa
vigente.

Optimizar la obtencion de recursos e ingre-
sos municipales, segun normativa vigente.

Modernizar la gestién presupuestaria y
financiera del municipio, seguin normativa
vigente.

Introducir mejoras al control de gestion
financiera del municipio, segin normativa
vigente.
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ENCARGADO(A)
DE LICITACIONES,
COMPRAS
Y ABASTECIMIENTO

ENCARGADO(A) DE
MEDIO AMBIENTE

DESARROLLAR EL

PROCESO DE COMPRAS
Y ABASTECIMIENTO
MUNICIPAL, SEGUN LA

Administrar NORMATIVA VIGENTE

los procesos

de licitaciones,

comprasy

abastecimiento

municipal, segun

la normativa

vigente. EFECTUAR LAS ;
LICITACIONES PUBLICAS

SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

GESTIONAR PROGRAMAS
PARA EL CUIDADO DEL
MEDIO AMBIENTE Y

LA SALUD ENTRE LOS
HABITANTES DE LA
COMUNA, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

Administrar
los proyectos
y programas
ambientales,
segun la
normativa
vigente.

COORDINAR LOS
PROGRAMAS DE
SALUBRIDAD Y MEDIO
AMBIENTE DE LA COMUNA,
SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE.

ADMINISTRAR LA
IMPLEMENTACION

DE SISTEMAS DE
CERTIFICACION AMBIENTAL
EN EL MUNICIPIO, SEGUN
LA NORMATIVA VIGENTE.
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Clasificar las solicitudes de compra y abaste-
cimiento provenientes de las distintas unida-
des municipales, segun la normativa vigente.

Mantener el registro de insumos en bodega,
segun la normativa vigente.

Seleccionar el procedimiento de compras y
abastecimiento a utilizar, segun los requeri-
mientos municipales y la normativa vigente.

Mantener el registro de proveedores de bie-
nes y servicios, segun la normativa vigente.

Elaborar las bases de licitacion para la adqui-
sicion de bienes y servicios, segun la norma-
tiva vigente.

Ingresar al portal de ChileCompra los reque-
rimientos de compra municipales, segun la
normativa vigente.

Realizar el proceso de adjudicacion y de
compra de bienes y servicios, segun la nor-
mativa vigente.

Desarrollar programas de educacion y partici-
pacion ciudadana en tematicas de salubri-
dad y medio ambiente, segun la normativa
vigente.

Coordinar la difusién a la ciudadania de pro-
gramas asociados a entidades publicas perti-
nentes para el cuidado del medio ambiente,
segun la normativa vigente.

Coordinar la ejecucion de programas de
salubridad y medio ambiente, seguin la nor-
mativa vigente.

Monitorear el cumplimiento de las normas y
reglamentacion que establecen los Minis-
terios en materia medioambiental, segun la
normativa vigente.

Elaborar un diagnéstico ambiental a nivel
comunal, segun la normativa vigente.

Planificar la implementacion de sistemas
de certificacion ambiental en el municipio,
segun normativa vigente.

Coordinar programas de capacitacion para
funcionarios y unidades municipales en
temas ambientales, segun la normativa
vigente.



Mantener un registro de las atenciones y
prestaciones otorgadas, segun la normativa
vigente.

Mantener la informacion de financiamiento
publico y privado en materia de empleo,
segun la normativa vigente.

Promover la informacion de ofertas de em-

. pleo, segun la normativa vigente.
Gestionar los , .
Coordinar el disefio de programas y pro-

programas yectos en materia de empleo, desarrollados
y proyectos directamente por la municipalidad, segun la

ENCARGADO(A) DE | en materia PLEVENTAR LOS normativa vigente.

OMIL de empleo PROGRAMAS Y PROYECTOS
AT aTe e I e el £\ MATERIA DE EMPLEO
EN LA COMUNA, SEGUN LA

la normativa NORMATIVA VIGENTE
vigente. Coordinar la ejecucion de los programas

y proyectos en materia de empleo con
financiamiento externo, segun la normativa
vigente.

Ejecutar los programas y proyectos en ma-
teria de empleo, desarrollados directamente
por la municipalidad, segun la normativa
vigente.

Mantener una alianza estratégica con las
empresas, segun la normativa vigente.

Disponer los recursos humanos requeridos
por las empresas, segun la normativa vigente.
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ASESORAR A LAS
ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS Y

SOCIALES, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

FOMENTAR EL
FUNCIONAMIENTO
DE ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS Y
SOCIALES, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Desarrollar
programas
referidos a las
organizaciones
comunitarias

ENCARGADO(A) DE
ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS Y
SOCIALES

y sociales,
aplicando
normativa
vigente.

FOMENTAR LA

ETNIAS PRESENTES EN
EL TERRITORIO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

FOMENTAR LA
INTEGRACION SOCIAL
DE LOS INMIGRANTES
PRESENTES EN EL
TERRITORIO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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SOCIALES EN EL ACCESOY
EJECUCION DE PROYECTOS

INTEGRACION SOCIAL DE

Orientar a las organizaciones comunitarias y
sociales en el acceso a beneficios y proyec-
tos, segun normativa vigente.

Coordinar el apoyo de recursos municipales y
extra municipales a organizaciones comuni-
tarias y sociales, segun normativa vigente.

Asesorar la rendicion de cuentas de las or-
ganizaciones comunitarias y sociales, segun
normativa vigente.

Responder consultas directas relativas al de-
sarrollo de las etapas de proyectos comunita-
rios, segun normativa vigente.

Mantener actualizado el registro de organiza-
ciones comunitarias y sociales existentes en
la comunidad, segun normativa vigente.

Fomentar participacion de dirigentes socia-
les en consejos de sociedad civil, politica,
seguridad, y participacion ciudadana segun
normativa vigente.

Gestionar la capacitacion de los integrantes
de las organizaciones comunitarias y sociales,
segun normativa vigente.

Fortalecer la formacion y funcionamiento de
organizaciones sociales enfocado en etnias
presentes en el territorio, seguin normativa
vigente.

Asesorar la formacion de organizaciones
de etnias presentes en el territorio, segun
normativa vigente.

Gestionar capacitaciones en materias de
beneficios sociales y proyectos acorde a las
etnias presentes en el territorio, segun nor-
mativa vigente.

Fortalecer la formacién y funcionamiento de
organizaciones sociales enfocado en pobla-
ciones inmigrantes presentes en el territorio,
segun normativa vigente.

Asesorar la formacién de organizaciones de
poblacién inmigrante presentes en el territo-
rio, segun normativa vigente.

Gestionar capacitaciones en materias de
beneficios sociales y proyectos acorde a las
poblaciones inmigrantes presentes en el
territorio, segun normativa vigente.




Asesorar a las autoridades y unidades munici-
pales en el proceso de planificacién munici-
pal, segun la normativa vigente.

Diagnosticar en conjunto con la comunidad,
la realidad territorial y social de la comuna,
segun la normativa vigente.

Articular la planificacion comunal con los

organismos del Estado correspondientes,

Gestionar ; o
segun Ia normativa wgente.

los planes 'y

programas
ENCARGADO(A) DE | territorialesy EDl_EAF?I_?AT\J/}EI(ljl\L\S(El—IgLIJ\IMENTOS Proponer modificaciones al PLADECO, segun
PLAN'F'CAC'ON sociales de la MUNICIPAL, SEGUN LA la normativa vigente.

comuna, segun NORMATIVA VIGENTE. Elaborar informacion para el desarrollo del
b Resiive plan financiero y presupuestario, segun la

normativa vigente.

Gestionar la elaboracién y actualizacion del
PLADECO, seguin la normativa vigente.

vigente. Orientar el desarrollo de proyectos con las
unidades municipales correspondientes,
segun la normativa vigente.

Apoyar las distintas etapas de ejecucion de
proyectos, segun la normativa vigente.

Mantener vinculos con el sector publico
y privado para el desarrollo de proyectos,
segun la normativa vigente.
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Coordinar la tramitacion de solicitudes de
otorgamiento, traslado, transferencias, reno-
vacion y caducidad de Patentes Municipales,
segun normativa vigente.

Supervisar la gestién de cobranza de las pa-
tentes municipales segun normativa vigente.

Realizar informes de patentes municipales
seguin normativa vigente.

GESTIONAR EL PROCESO Coordinar el proceso de fiscalizacién con
Obtener DE FISCALIZACION otras unidades municipales y organismos

fecUrsos para la CON OTRAS UNIDADES afines seguin normativa vigente.
o p‘ Y ORGANISMOS 5 Supervisar los procedimientos de fiscaliza-
municipalidad, RELACIONADOS SEGUN Cion segun normativa vigente.

ENCARGADO(A) DE | asegurando NORMATIVA VIGENTE.

RENTAS Y PATENTES | procesos eficaces Coordinar la tramitacion de solicitudes de
MUNICIPAL - otacion autorizacion o anulacion de actividades afec-

’ tas a rentas o derechos municipales, segun
de estos, segun normativa vigente.

normativa Supervisar la gestion de cobranza de los
vigente. ingresos o rentas de bienes y derechos muni-
Cipales seguin normativa vigente.

Realizar informes de ingresos relacionados a
la gestion de recursos propios del municipio
segun normativa vigente.

Gestionar recuperacion de deudas por co-

ADMINISTRAR LA bros municipales atrasados seguin normativa

PROYECCION DE COBROS  Vigente.

MUNICIPALES SEGUN Disefar estrategias para optimizar el cobro

NORMATIVA VIGENTE. de derechos municipales segun normativa
vigente.
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ENCARGADO(A)
DE RECURSOS

HUMANOS

Administrar
politicas
orientadas a la
gestion integral
de los recursos
humanos del
municipio,
velando por

su desarrollo

y capacitacion
permanente
en un clima
laboral favorable
y seguro para
la prestacion
de servicios a
la comunidad,
aplicando la
normativa
vigente.

ELABORAR LA POLITICA
DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD,

DE ACUERDO A LA

NORMATIVA VIGENTE.

ADMINISTRAR LOS

RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD,

DE ACUERDO A LA

NORMATIVA VIGENTE.

ADMINISTRAR POLITICAS

DE BIENESTARY
SEGURIDAD DEL

PERSONAL, DE ACUERDO A
LA NORMATIVA VIGENTE.

ESTRUCTURAR PLANES

DE CAPACITACION SEGUN
LAS NECESIDADES DE LA
MUNICIPALIDAD Y EN EL
MARCO DE LA NORMATIVA

VIGENTE.

Sistematizar informacion interna y externa
para la elaboracién de la Politica de Recursos
Humanos de la municipalidad, segun norma-
tiva vigente.

Analizar fortalezas y oportunidades de
mejora de la gestion actual de RRHH de la
municipalidad, segun la normativa vigente.

Definir participativamente los aspectos estra-
tégicos de la Politica de RRHH que contribu-
yan al logro de los objetivos municipales, de
acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar documento con la Politica de RRHH
Municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

Gestionar procesos y protocolos de la unidad
municipal de acuerdo a la Politica de Recur-
sos Humanos, segun normativa vigente.

Gestionar la aplicacion de los procesos y
politicas de administracion de acuerdo a la
Politica de Recursos Humanos, segun norma-
tiva vigente.

Gestionar las politicas y acciones de bienes-
tar del personal, seguin normativa vigente.

Gestionar programa de seguridad laboral y
prevencion de riesgos, de acuerdo a la nor-
mativa vigente.

Elaborar el plan anual de capacitacion
municipal de acuerdo a lo establecido por el
Comité Bipartito de Capacitacion, segun la
normativa vigente.

Administrar acciones de capacitacion para
el personal municipal, segin normativa
vigente.

Evaluar el plan de capacitacion de la munici-
palidad en el marco de la normativa vigente.
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Administrar
programas

y proyectos
sobre seguridad
ciudadana,
aplicando
normativa
vigente.

ENCARGADO(A)
DE SEGURIDAD

CIUDADANA

DIAGNOSTICAR LOS
REQUERIMIENTOS DE
SEGURIDAD DE LA
COMUNIDAD, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR EL PLAN
COMUNAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

COORDINAR REDES

DE APOYO PARA

LA PREVENCION Y
MITIGACION DE DELITOS,
SEGUN NORMATIVA
VIGENTE.

ADMINISTRAR PROYECTOS
DE SEGURIDAD
CIUDADANA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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Recoger participativamente los requerimien-
tos de la comunidad en temas de seguridad
ciudadana, segun normativa vigente.

Categorizar los requerimientos de la comuni-
dad para su ingreso a los planes de seguri-
dad, seguin normativa vigente.

Derivar los requerimientos de las organi-
zaciones y de las personas naturales sobre
problematicas de Seguridad Publica, segun
normativa vigente.

Coordinar la elaboracién del Plan Comunal
de Seguridad Ciudadana, segin normativa
vigente.

Actualizar periédicamente el mapa comunal
en el dmbito de seguridad publica que afecte
a las personas y bienes, seguin normativa
vigente.

Coordinar acciones con unidades internas
del municipio en materia de seguridad ciu-
dadana, segun normativa vigente.

Coordinar acciones con agentes externos al
municipio (Fiscalfa, Carabineros, PDI, Inten-
dencia y otras instituciones) dedicadas al drea
de seguridad, segun normativa vigente.

Coordinar el apoyo legal y seguimiento a las

victimas cuando hay un imputado conocido

o cualquier delito de importancia o connota-
cion social, segun normativa vigente.

Derivar a las victimas que han sufrido delitos
a programas para contencion y terapia psico-
l6gica, segun normativa vigente.

Elaborar bases técnicas de licitacion para
adjudicacion de proyectos en seguridad
ciudadana, seguin normativa vigente.

Administrar presupuestos para proyectos
de seguridad ciudadana, segin normativa
vigente.

Evaluar informes técnicos de proyectos sobre
seguridad ciudadana para entidades exter-
nas, segun normativa vigente.




Gestionar
servicios relativos
al Transito
Comunal,
Permisos de
Circulacion y
Licencias de
Conducir segun
la normativa

ENCARGADO(A)
DE TRANSITOY
TRANSPORTE

vigente.

Administrar

procesos

ENCARGADO(A) DE | de transito
TRANSITO comunal, segun
la normativa

vigente.

GESTIONAR EL PROCESO
DE OTORGAMIENTO

DE LICENCIAS DE
CONDUCIRY PERMISOS
DE CIRCULACION SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR LA
REGULACION DE LOS
SISTEMAS DE TRANSITO
Y VIAS PUBLICAS
COMUNALES SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR LA
INFORMACION DE LA
DIRECCION DE TRANSITO
SEGUN NORMATIVA

GESTIONAR ACCIONES
DE MITIGACION Y
MEJORAMIENTO VIAL
SEGUN NORMATIVA

GESTIONAR LA
PLANIFICACION DE LA
UNIDAD DE TRANSITO DEL
MUNICIPIO, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

ADMINISTRAR LA
INFORMACION EN MATERIA
DE TRANSITO, SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

FISCALIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS
CONVENIOS O CONTRATOS
CON TERCEROS EN
MATERIA DE TRANSITO,
SEGUN LA NORMATIVA

Dirigir los procesos de tramitaciéon y otorga-
miento de licencias de conducir y de permi-
sos de circulacion segiin normativa vigente.

Coordinar acciones en materia de transito
con unidades municipales y organismos
gubernamentales segin normativa vigente.

Planificar procesos de convenios y contratos
con otras instituciones publicas en licencias
de conducir y permisos de circulacion, segun
normativa vigente.

Gestionar el mejoramiento vial en temas

de congestion, sefalizacion vial, estaciona-
mientos y marcaciones de pavimento, segun
normativa vigente.

Supervisar la fiscalizacion de las regulaciones
de transito segun normativa vigente.

Realizar el registro de instalaciones viales
segun normativa vigente.

Administrar informacién estadistica del
departamento de transito, seguiin normativa
vigente.

Recoger necesidades de mitigacion y mejo-
ramiento vial segun normativa vigente.

Coordinar tareas de mitigacion y mejora-
miento vial seguin normativa vigente.

Evaluar las tareas de mitigacién y mejora-
miento vial segun normativa vigente.

Ejecutar el proceso de tramitacion y otorga-
miento de Licencias de Conducir, segun la
normativa vigente.

Ejecutar el proceso de tramitaciéon y otorga-
miento de Permisos de Circulacion, segun la
normativa vigente.

Coordinar el cumplimiento de las disposicio-
nes legales en materia de transito, segun la
normativa vigente.

Elaborar el registro comunal de los permisos
de circulacion y licencias de conducir, segun
la normativa vigente.

Preparar informes solicitados por otras unida-
des municipales y organismos gubernamen-
tales, segun la normativa vigente.

Fiscalizar los convenios o contratos de
administracion con terceros en materia de
transito, segun la normativa vigente.

Fiscalizar los convenios o contratos de man-
tencién con terceros en materia de transito,
segun la normativa vigente.
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ATENDER AL POSTULANTE  Realizar la induccién al postulante en la

DE ACUERDO A LOS rendicion del examen, segun la normativa
PROCEDIMIENTOS vigente.

ESTABLECIDOS, SEGUN LA Dar a conocer la evaluacion final al postulan-
NORMATIVA VIGENTE. te, seguin la normativa vigente.

Revisar la documentacion del postulante,
segun la normativa vigente.

Efectuar la toma
de exdmenes
teorico- practico Aplicar los instrumentos y procedimientos
EXAMINADOR(A) DE | a los postulantes establecidos para el examen tedrico — practi-
LICENCIAS que solicitan co, segun la normativa vigente.
DE CONDUCIR licencia de Evaluar a los postulantes de acuerdo a la
. , cartilla de evaluacion, seguin la normativa

conducir, segun

. vigente.
la normativa

Elaborar los informes de evaluaciéon de los
vigente. ADMINISTRAR LA postulantes a licencias de conducir, segun la

INFORMACION DE LOS NETMEE HgETE
POSTULANTES, SEGUN LA Realizar el registro de postulantes segun la
NORMATIVA VIGENTE. normativa vigente.

Elaborar programas, proyectos y planes para
promover la participacion ciudadana y el
desarrollo de acciones sociales, segun la
normativa vigente.

Desarrollar estudios sociales y técnicos para
identificar las necesidades comunales, segun
la normativa vigente.

Gestionar la
cartera de

Realizar la postulacion de proyectos y progra-
royectos i i i0
GENERADOR(A) proy! y mas sociales para la asignacién de recursos

estatales, segun la normativa vigente.
DE PROYECTOS | P'09"@M®

sociales, segun Asesorar la gestion técnica y financiera de
los proyectos y programas sociales, segun la

la normativa normativa vigente.

vigente.

Elaborar los proyectos con participacion
ADMINISTRAR EL DISENO Y ciudadana asociados a las Iniciativas de Inver-
EJECUCION DE INICIATIVAS  sion, segun la normativa vigente.
DE INVERSION, SEGUN LA Administrar los contratos con consultoras
NORMATIVA VIGENTE. y licitaciones que ejecutan las Iniciativas de
Inversion, segun normativa vigente.
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INSPECTOR(A) DE
RENTAS Y
PATENTES

MUNICIPAL

MAESTRO(A)
DE MANTENCION
EN SERVICIOS
GENERALES

FISCALIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA LEY
DE ALCOHOLES SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Fiscalizar en
terreno el
cumplimiento de
leyes de todas
las actividades
referidas a

la captacion

de recursos
municipales

que se realicen
en la comuna
segun normativa
vigente.

FISCALIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA LEY
DE RENTAS Y PATENTES
SEGUN NORMATIVA
VIGENTE.

DIAGNOSTICAR EN
TERRENO EL TRABAJO DE
MANTENCION MUNICIPAL,
SEGUN NORMATIVA
VIGENTE.

Solucionar
problemas de
mantencion
municipal que
requieran espe-
cialidad técnica,
aplicando norma-
tiva vigente.

RESOLVER PROBLEMAS
TECNICOS DE
MANTENCION
CONSIDERANDO

LOS IMPLEMENTOS
DISPONIBLES Y EL TIPO
DE MANTENCION, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Planificar inspeccion de establecimientos
de expendio de bebidas alcohdlicas segun
normativa vigente.

Realizar inspecciones en terreno de estableci-
mientos de expendio de bebidas alcohdlicas
segun normativa vigente.

Realizar procedimiento de inspeccién en
terreno a establecimientos correspondien-
tes al territorio municipal, segin normativa
vigente.

Realizar procedimiento de inspeccion en
terreno al comercio ambulante segun nor-
mativa vigente.

Cursar infracciones en el marco de su com-
petencia, segun normativa vigente.

Verificar domicilios de establecimientos nue-
vOs seguln normativa vigente.

Planificar el trabajo considerando el reque-
rimiento de materiales y herramientas para
realizar la mantencién, segun normativa
vigente.

Proponer soluciones técnicas pertinentes
al tipo de mantencién, segin normativa
vigente.

Utilizar correctamente las herramientas, equi-
pos de proteccién personal (EPP), equipos
para realizar la mantencién y materiales acor-
des al tipo de mantencion, segun normativa
vigente.

Ejecutar el trabajo de mantencién en base a
criterios técnicos, segun normativa vigente.
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COORDINAR LA
ELABORACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DE
LA MUNICIPALIDAD, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
SUPERVISAR LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA DEL
MUNICIPIO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
Gestionar
técnicamente
programasy
SECRETARIO(A) proyectos de
COMUNAL DE responsabilidad
PLANIFICACION municipal, FORTALECER LA GESTION
aplicando INTERNA DEL MUNICIPIO,
. SEGUN NORMATIVA
vigente.
ADMINISTRAR PROGRAMAS
Y PROYECTOS DE
DESARROLLO TERRITORIAL
DE LA COMUNA, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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Consolidar los requerimientos presupuesta-
rios de los distintos departamentos y unida-
des municipales, segiin normativa vigente.

Evaluar el comportamiento histérico de los
ftems presupuestarios, segun normativa
vigente.

Someter la propuesta presupuestaria a apro-
bacion, segun normativa vigente.

Gestionar el plan de inversion comunal,
seguin normativa vigente.

Coordinar la ejecucion presupuestaria del
municipio, segun normativa vigente.

Analizar la ejecucion presupuestaria munici-
pal, segun normativa vigente.

Solicitar modificaciones al presupuesto apro-
bado considerando los requerimientos reales
del municipio, seguin normativa vigente.

Definir cartera de proyectos del Municipio,
segun normativa vigente.

Asesorar al Alcalde y el Concejo Municipal
realizando proposiciones estratégicas sobre
planificacién, desarrollo econémico, social
y territorial de la comuna, segun normativa
vigente.

Supervisar los procesos de licitaciones muni-
cipales sobre estudios complementarios de
proyectos y consultorfas de infraestructura,
segun normativa vigente.

Gestionar informacion al interior del Munici-
pio, segun normativa vigente.

Coordinar el desarrollo de los programas y
proyectos territoriales de la comuna, segun
normativa vigente.

Coordinar el desarrollo administrativo de los
programas y proyectos de desarrollo territo-
rial de la comuna, segun normativa vigente.

Monitorear el desarrollo de los programas
y proyectos de desarrollo territorial de la
comuna, segun normativa vigente.

Evaluar el desarrollo de los programas y pro-
yectos de desarrollo territorial de la comuna,
seguln normativa vigente.



SECRETARIO(A)
MUNICIPAL

GESTIONAR LA
ELABORACION DE
PROYECTOS DE
RESPONSABILIDAD
MUNICIPAL, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR LA ;
DOCUMENTACIQN DEL
MUNICIPIO, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
Dirigir las
actividades

de secretaria
administrativa
de la Alcaldfa

y del Concejo
Municipal,
segun normativa
vigente.

PROCEDER COMO
MINISTRO DE FE EN
LAS ACTUACIONES
MUNICIPALES, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

ACTUAR COMO
SECRETARIO DEL CONCEJO
MUNICIPAL, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

Coordinar proyectos de responsabilidad mu-
nicipal de acuerdo al programa de inversion
definidos en la estrategia comunal, segun
normativa vigente.

Coordinar la elaboraciéon de informes
técnicos de las propuestas de proyectos de
responsabilidad municipal, para fondos de
inversion publicos y privados, segun norma-
tiva vigente.

Elaborar las bases de licitacion de los pro-
yectos de responsabilidad municipal, previo
informe de la unidad correspondiente, en
conformidad con los criterios establecidos
por el municipio, segun normativa vigente.

Registrar la documentacion recibida y despa-
chada por la municipalidad, segun normativa
vigente.

Elaborar el registro de organizaciones comu-
nales, segun normativa vigente.

Documentar el registro de personas juridi-
cas SFDL domiciliados en la comuna, segun
normativa vigente.

Firmar resoluciones, decretos exentos, afec-
tos, de pago y otros certificados documenta-
les, seguin normativa vigente.

Actuar como Ministro de Fe en la apertura
de licitaciones y demas actuaciones que la
municipalidad requiera, segun normativa
vigente.

Legalizar documentacion y certificados mu-
nicipales, segun normativa vigente.

Elaborar Tabla del Concejo Municipal con
temas a desarrollar, segun normativa vigente.

Elaborar acta de sesion del Concejo Munici-
pal, segiin normativa vigente.

Gestionar la administracion del Concejo
Municipal, segun normativa vigente.
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TESORERO(A)
MUNICIPAL

ACTUAR COMO

CIUDADANOS, SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.

ADMINISTRAR LOS

INGRESOS Y EGRESOS
Administrar la MUNICIPALES SEGUN
recaudacién de NORMATIVA VIGENTE.
los impuestos y
otros ingresos
municipales
y la ejecucion
de los pagos
municipales ADMINISTRAR LAS
demancia  ESEpVINICHIASIER
transparente y NORMATIVA VIGENTE.

oportuna, segun
la normativa
vigente.

Y EXTERNOS SEGUN
NORMATIVA VIGENTE.
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SECRETARIO DE CONCEJOS

ELABORAR INFORMACION
A LOS USUARIOS INTERNOS

Asesorar la constitucién de organizaciones
comunales (estatutos legales, ley de juntas
de vecinos, organizaciones comunitarias y
asociaciones indigenas), segun normativa

vigente.

Actuar como Secretario del Concejo Consul-
tivo de la Sociedad Civil, segin normativa
vigente.

Actuar como secretario del Consejo Comu-
nal de Seguridad Publica, segin normativa
vigente.

Recaudar los tributos y otros ingresos munici-
pales, segun normativa vigente.

Aprobar las cobranzas municipales segun
normativa vigente.

Gestionar los egresos y el pago de obligacio-
nes municipales, segun normativa vigente.

Establecer cajas recaudadoras en los lugares
y tiempos que sean necesarios, segin Nor-
mativa vigente.

Custodiar toda clase de documentos valora-
bles e instrumentos de garantia extendidos
a favor de la municipalidad, segun normativa
vigente.

Efectuar la rendicion mensual de cuenta de
la Caja municipal, segun normativa vigente.

Efectuar las cuadraturas de libro banco y las
conciliaciones bancarias segun normativa
vigente.

Monitorear los movimientos de fondos de las
cuentas corrientes segun normativa vigente.

Recepcionar los requerimientos de infor-
macion de los usuarios internos y externos
(Subdere, Contralorfa General de la Republi-
ca), segun normativa vigente.

Elaborar informes solicitados por usuarios in-
ternos y externos, segun normativa vigente.

Responder a solicitud de certificados, seguin
normativa vigente.




Poblamiento del Marco Cualificaciones

;Qué es?

Proceso mediante el cual se identifican y posicionan en alguno de los 5 niveles de cualificacion del
Marco de Cualificaciones para la Formacion y Certificacion Laboral, los perfiles ocupacionales que
son identificados en los mapas de proceso de cada sector o subsector productivo.

iPara qué sirve?

Contribuye a la caracterizacion de una ocupacion, permitiendo establecer su nivel de complejidad
respecto a otras ocupaciones del sector, y vincularla de manera referencial con la oferta formativa.
iComo se elabora?

Las funciones identificadas en el mapa de proceso se agrupan y se asocian a perfiles ocupacionales,
asignando el nivel de cualificaciéon de acuerdo a los descriptores o criterios (conocimientos,
habilidadesy contexto de aplicacion) establecidos por el Marco de Cualificaciones para la Formacion

y Certificacion Laboral. Finalmente se validan estratégicamente con el Organismo Sectorial de
Competencias Laboralesdel Sector o Subsector.
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Matriz resumen proceso Planificacién Estratégica Comunal

NIVEL DE
PROCESOS | SUBPROCESOS FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

las necesidades ritarias para el desarrollo social y

socialesy territorial de la comuna.
territoriales

Administrar la informacion social y - Secretario(a) Comunal de Planificacién 5
territorial de la comuna. - Director (a) de Obras Municipal 5
Producir informes a partir de la in- - Director(a) de Desarrollo Comunitario 5
formacion social y territorial de la - Asesor(a) Urbanista 5
9 Caracterizacion comuna. - Director (a) de Obras Municipal 5
6’ social y territorial - Encargado (a) de Planificacion 4
% <—(| de la comuna Realizar seguimiento permanente - Encargado(a) de Planificacion 4
g o de la situacion social y territorial de - Encargado(a) de Organizaciones 4
'—'DJ 9 la comuna. comunitarias
oC
s
) LLl
— ; Ejecutar acciones de participacién - Encargado(a) de Participacion 4
Q <_EI y consulta ciudadana sobre las ne-  Ciudadana
% O cesidades de los habitantes. - Encargado a) de Organizaciones 4
JO Diagnosticoy comunitarias
% priorizacion de Determinar las necesidades prio- - Secretario(a) Comunal de Planificacion 5
<C
—1
(a1
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Elaboracién de
programas territo-
riales y sociales

Implementacién
del Sistema de
seguimiento, eva-
luacion'y control

Elaborar, modificar y actualizar el - Secretario(a) Comunal de Planificacion
Plan Regulador Comunal. - Asesor Urbanista

Elaborar, modificar y actualizar el - Secretario(a) Comunal de Planificacion
Plan de Desarrollo Comunal. - Encargado de Planificacion

Analizar las medidas que se re- - Secretario(a) Comunal de Planificaciéon
quieran adoptar para impulsar el - Director(a) de Desarrollo Comunitario
desarrollo social y territorial de la - Asesor(a) Urbanista

comuna.

Disenar estrategias de desarrollo - Secretario(a) Comunal de Planificacion
territorial y social de la comuna. - Asesor(a) Urbanista

Ejercer un control permanente del - Secretario(a) Comunal de Planificacién
funcionamiento de las unidades y - Encargado(a) de planificacion

de la actuacién del personal de su

dependencia.

Informar y asesorar al Concejo en - Director(a) de Control Municipal

esta materia. - Secretario(a) Comunal de Planificacién

- Encargado(a) de Recursos Humanos

NIVEL DE

CUALIFICACION
(POR PERFIL)

5
5
4
5
5
5

AN 0o
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E NIVEL DE
PROCESOS | SUBPROCESQOS FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

Recabar la informacion de los re- - Encargado(a) de Ejecucion 4

Identificacion de
oportunidades y
requerimientos
de ingresos y

querimientos de ingresos y gastos.  Presupuestaria Municipal

Establecer los requerimientos eco- - Encargado(a) de Ejecucion 4

noémicos y presupuestarios de los Presupuestaria Municipal

gastos

departamentos y unidades muni-
cipales.

Analizar los requerimientos presu-

- Generador de Proyectos 4

- Secretario(a) Comunal de Planificacion

Elaboracién del puestarios y financieros. - Encargado(a) de Ejecucién 4
presupuestoy Presupuestaria Municipal
asignacion de re-  Elaborar el presupuesto anual. - Secretario(a) Comunal de Planificacién 5
cursos financiero  Aprobar el presupuesto anual. - Alcalde(sa) =
- Concejo municipal -
., Implementar el proceso presu- - Encargado(a) de Ejecucion 4
Gestion de la , 4 -
: ., puestario. Presupuestaria Municipal
ejecucion presu- _ o . D
i Ajustar el presupuesto y asignacion - Secretario(a) Comunal de Planificacion 5
puestaria .
de recursos financieros.
Monitoreary realizar un seguimien- - Encargado(a) de Ejecucion 4
- to de la ejecucion presupuestaria.  Presupuestaria Municipal
Evaluacion de la , > , o
o Realizar la evaluacion de la ejecu- - Encargado(a) de Ejecucion 4
gestion presu- . . o : .
: cion presupuestaria y asignacion Presupuestaria Municipal
puestaria -
de recursos. - Encargado(a) de Planificacion 4
- Director de Control Municipal
Disefiar mecanismos para la difu- - Encargado(a) de Ejecucion 4
., : sién de la informacién presupues- Presupuestaria Municipal
Elaboracion y di- o
> : aria.
fusion de informes . 4 . D
Informar a las autoridades, unida- - Secretario(a) Comunal de Planificacion 5
de presupuesto . N
o des y departamentos del proceso - Director(a) de Administracion y 5
periodicos 4 . :
presupuestario y financiero. Finanzas
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PROCESOS [ SUBPROCESOS FUNCIONES PERFILES

- Encargado(a) de Finanzas Municipal
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Identificacion de
necesidades de
RRHH para dar
respuesta a la
estrategia

Disefio de la poli-
tica de desarrollo
de RRHH

Adecuacion de la
planta de personal

Determinar los requerimientos de

personal municipal.

Analizar e informar las necesidades
de RRHH para cumplir con las fun-

ciones del municipio.

Disefar procesos de evaluacion
e incentivos para los funcionarios
municipales.

Desarrollar las politicas y planes de
capacitacion segun las necesida-

des municipales.

Disefar la politica municipal de
RRHH.

Establecer criterios para la contra-
tacion y desvinculacion de los fun-

cionarios municipales.

- Encargado(a) de Recursos Humanos

- Encargado(a) de Recursos Humanos

- Encargado(a) de Recursos Humanos

- Encargado(a) de Capacitacion

- Encargado(a) de Recursos Humanos

Encargado(a) de Recursos Humanos

NIVEL DE

CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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SUBPROCESOS

Elaboracion de la
politica de calidad

Implementacion,
formacion y
socializacion de la
gestion de calidad

Identificacion y
priorizacion de
procesos del Siste-
ma de Gestion de
Calidad

Evaluacion de la
implementacion
de la politica de
calidad

FUNCIONES

Definir el Modelo de gestion de
calidad.

Disenar el proceso de implemen-
tacién del Modelo de gestion de
calidad.

Ejecutar el proceso de implemen-

tacion.

Establecer las prioridades del mu-
nicipio en materias de calidad.

Identificar  los  procesos  del
Sistema de Gestiéon de Calidad a

Implementar.

Disefar planes de seguimiento
continuo de la implantacién de la

politica de calidad.
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PERFILES

- Encargado(a) de Calidad Municipal

- Encargado(a) de Calidad Municipal

- Encargado(a) de Calidad Municipal

- Administrador(a) Municipal

- Secretario(a) Comunal de Planificacion

- Encargado(a) de Calidad Municipal

- Encargado(a) de Calidad Municipal

NIVEL DE
CUALIFICACION
(POR PERFIL)




Matriz resumen proceso Gestion Operativa
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PROCESOS |SUBPROCESOS

Coordinacion

de los
requerimientos de
los vecinos

Implementacién
de programas
sociales y
promocion de

la participacion
ciudadanay
comunitaria

Promocion

del empleo

y fomento
productivo local

Gestion de
las accionesy
las asistencias
sociales

Gestion de
los servicios
traspasados

FUNCIONES

Implementar protocolos para la
atencion al vecino.

Recibir las solicitudes, consultas,
reclamos y sugerencias de los
Vecinos.

Disefar planes de respuesta a los
requerimientos de los vecinos

Gestionar los planes y programas
sociales.

Fomentar y apoyar la creacion
y el funcionamiento de
organizaciones Comunitarias.

Promover e implementar un plan
de participacion ciudadana para
la comuna.

Desarrollar politicas y acciones
para promover el aumento

de fuentes productivas en la
Comuna.

Administrar los programas y
proyectos sociales de fomento al
empleo.

Administrar la Ficha de Proteccion
Social.

Gestionar los recursos publicos y
privados para la implementacion
de acciones y asistencias sociales.

Atender problemas comunitarios
particulares y emergencias
sociales.

Administrar los servicios
traspasados.

Supervisar los servicios
traspasados.

PERFILES

- Secretario(a) Municipal
- Encargado(a) de Oficina de atencién

(
- Encargado(a) de Oficina de atencion
- Encargado(a) de Transparencia

- Secretario(a) Municipal
- Encargado(a) de Oficina de atencién

- Director(a) de Desarrollo Comunitario
- Encargado(a) de Gestién Social

- Encargado(a) de Organizaciones
Comunitarias y Sociales
- Director(a) de Desarrollo Comunitario

- Encargado(a) de Participacion Ciuda-
dana

- Encargado(a) de Desarrollo Econémi-
co Local

- Encargado(a) de OMIL

- Encargado(a) de Ficha de proteccién
social

- Director(a) de Desarrollo Comunitario
- Encargado(a) de Emergencias

- Coordinador(a) de Unidad Estratégica
de Servicios Traspasados

- Coordinador(a) de Unidad Estratégica
de Servicios Traspasados

NIVEL DE
CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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NIVEL DE
PROCESOS |SUBPROCESOS [FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

Gestionar el servicio de los - Gestor(a) de Cultura 5
Centros de difusién cultural de

la Comuna (Museos, Bibliotecas,

Centros Culturales).

Fomento de la Promover las diversas manifesta- - Encargado(a) de Difusiony 4
— | ciones y lugares de interés cultural ~ Comunicaciones
<ZE cultura dentro y fuera de la comuna. - Encargado(a) de Actividades
) Culturales
% Implementar las ceremonias - Encargado(a) de Eventos y Protocolos 3
O recordatorias de las efemérides
o patrias y otras que se defina
— Promover y desarrollar el turismo - Encargado(a) de Turismo 3
O Fomento del en los lugares de interés de la co-
o . muna y el turismo dentro y fuera
o turismo, el ‘
<C d ! | de la comuna para los vecinos.
()
LLd eportg ,y g Promover y desarrollar las activi- - Gestor(a) de Deporte 4
S recreacion dades deportivas y recreativasen - Encargado(a) de Deporte y Recreacién
) la comuna.
g Promocion de Administrar los programas de - Encargado(a) de Vivienda 4
E los programas de vivienda social.
g vivienda
@) Promocion de Gestionar programas de protec- - Encargado(a) de Proteccion y 4
L cion y fortalecimiento de la familia ~ Derechos de la mujer

las acciones de
fortalecimiento
de la familia y los
derechos de la
mujer

y de los derechos de la mujer.
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PROCESOS |SUBPROCESOS

ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS'Y PRIVADOS

Gestion de las
acciones de aseo
y ornato, areas
verdes e higiene
ambiental y
proteccion del
medio ambiente

Gestion de las
obras municipales

Administracion
de la actividad
comercial

FUNCIONES

Disenar e implementar programas
para la disposicién final de la
basura y de limpieza de sumideros
de aguas lluvias.

Gestionar el aseo de vias publicas,
parques, jardines y bienes munici-
pales y nacionales de uso publico
existentes en la comuna.

Administrar las éreas verdes y
espacios publicos de la comuna.

Fiscalizar el cumplimiento de las
normas sanitarias y ordenanzas
municipales.

Disefar y administrar programas
de manejo medioambiental y
sanitario.

Disefar e implementar acti-
vidades de educacion para la
comunidad.

Resguardar el cumplimiento de
las normativas que rigen las obras
municipales.

Aprobar proyectos de obras
y permisos de urbanizacion y
construccion.

Gestionar las construcciones que
sean de responsabilidad munici-
pal, ejecutadas directamente 0 a
través de terceros.

Fiscalizar la ejecucion de las obras
que se realicen en la comuna.

Tramitar las patentes y permisos
municipales.

Analizar y registrar la actividad
comunal.

PERFILES

- Gestor(a) de Operaciones
- Encargado(a) de Retiro de basura

- Encargado(a) de Aseo y Ornato
- Supervisor(a) de aseo y ornato

- Encargado(a) de Mantencion de areas

verdes
- Supervisor(a) de dreas verdes

- Encargado(a) de inspeccién municipal

- Inspector(a) municipal

- Encargado(a) de Medio Ambiente

- Encargado(a) de Medio Ambiente
- Asesor(a) comunicacional medio
ambiental

- Gestor DOM

- Encargado(a) de edificacion e
inspeccion

- Gestor(a) DOM

- Encargado(a) de infraestructura

- Encargado de infraestructura

- Encargado(a) de edificacion

- Encargado(a) de registro

NIVEL DE

CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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PROCESOS [SUBPROCESOS |FUNCIONES PERFILES

Y SEGURIDAD CIUDADANA

Z

GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE DESASTRES

Prevencion de la
seguridad publica

Prevencion de
emergencias
comunales

Gestién de
emergencias y
catastrofes

Apoyar a Carabineros de Chile en
las acciones preventivas en mate-
ria de seguridad publica.

Implementar el plan comunal en
el ambito de la seguridad publica

que afecte a las personas y bienes.

Disefiar el plan y protocolos de
procedimiento de emergencia
comunales.

Implementar y administrar la
bodega de asistencia en caso de
emergencia

Implementar el plan y protocolos
de emergencia comunal.

Coordinar con las jefaturas y
departamentos y unidades mu-
nicipales, los recursos humanos y

materiales para dar respuesta a las

emergencias.

Coordinar con organismos
publicos y privados las acciones a
seguir en caso de emergencias
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- Encargado(a) de Emergencia
- Encargado(a) de Seguridad Ciudadana

- Encargado(a) de Emergencia
- Encargado(a) de Seguridad Ciudadana
- Encargado(a) de Emergencia

- Encargado(a) de Emergencia

- Encargado(a) de Emergencia

- Administrador(a) municipal

- Encargado(a) de Emergencia

NIVEL DE
CUALIFICACION
(POR PERFIL)




PROCESOS |SUBPROCESOS
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Gestion de las
licencias de
conducir

Gestion de los
procesos de
ingenierfa de
transito

Otorgamiento
de permisos de
circulacion

FUNCIONES

Administrar los procesos de
otorgamiento de las licencias de
condudir.

Examinar a los postulantes a con-
ductores en la reglamentacion de
transito vigente y en los examenes
psicotécnicos exigidos.

Actualizar el archivo y registros de
licencias de conducir.

Analizar y diagnosticar los proce-
sos de transito de vehiculos en el
territorio comunal.

Administrar los procesos de tran-
sito de vehiculos en el territorio
comunal.

Implementar seméforos y sefiales
de transito en la comuna.

Administrar el proceso de otorga-
miento de permisos de circulacion
de vehiculos.

Mantener y sistematizar la infor-
macién de permisos otorgados.

PERFILES

- Encargado de Transito y Transporte

- Encargado(a) de Transito

- Encargado(a) de Licencias de
Conducir

- Examinador(a) de Licencias de
Conducir

- Encargado(a) de Archivo y Registro

- Encargado(a) de Transito y Transporte

- Encargado(a) de Transito

- Encargado(a) de Transito y Transporte

- Encargado(a) de Transito

- Encargado(a) de Transito y Transporte

- Encargado(a) de Transito

- Gestor(a) de Permisos de Circulacion

- Encargado(a) de Permisos de
Circulacion

- Encargado(a) de Permisos de
Circulacion

- Encargado(a) de Archivo y Registro

NIVEL DE

CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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Matriz resumen proceso Procesos de Soporte

PROCESOS |SUBPROCESOS

Control del
proceso
administrativo

Control de
la ejecucion
presupuestaria

Instruccion de
la actualizacién
de la normativa
vigente para

la gestion
municipal

Control de

la legalidad
de los actos
municipales

FUNCIONES

Fiscalizar el cumplimiento legal
y de la normativa municipal en
la gestion administrativa.

Realizar auditorias operativas
de la gestion administrativa de
los diferentes departamentos y
unidades municipales.

Fiscalizar el cumplimiento legal
y de la normativa municipal en
la gestion financiera.

Realizar auditorias operativas
de la gestion financiera de los
diferentes departamentos y
unidades municipales

Informar internamente sobre el
control del proceso administra-
tivo y de la ejecucion presu-
puestaria.

Asesorar en la normativa
vigente a autoridades, y
departamentos y unidades
municipales.

Actuar como ministro de fe en
las actuaciones municipales.

Llevar los registros correspon-
dientes a la legalidad de los
actos municipales.
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PERFILES

- Director(a) de Control

- Gestor(a) de Auditorfa

- Director(a) de Control

- Gestor(a) de Auditorfa

- Coordinador(a) municipal

- Secretario(a) de Planificacion
Comunal

- Encargado(a) de Ejecucion
Presupuestaria Municipal

- Secretario(a) de Planificacion
Comunal

- Encargado(a) de Ejecucién
Presupuestaria Municipal

- Secretario(a) Municipal

- Secretario(a) Municipal
- Encargado(a) de Registro

NIVEL DE
CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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NIVEL DE
SUBPROCESOS |FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

Definir procedimientos y - Encargado(a) de Finanzas Municipal 5
normas para los procesos de - Encargado(a) de Abastecimiento 4
adquisiciones municipales y

confeccionar proyectos basicos

Administracion € Propuestas.

de las
adquisiciones Administrar las solicitudes - Profesional de adquisiciones 3

municipales de compra de las diferentes
unidades municipales.

Evaluary registrar las adquisi- - Profesional de adquisiciones 3
ciones de bienes municipales.

Evaluary analizar a los pro- - Encargado(a) de Abastecimiento 4
veedores y condiciones del
mercado.

Coordinary realizar latoma de - Profesional de Inventario 3
inventarios en todas las depen-

dencias municipales segun lo

establecido.

Disefar las planillas de altasy - Profesional de Inventario 3
bajas de las especies munici-

Administracion ~ Pales.

del inventario y Efectuar.controles penod‘lcos - Encargado(a) de Inve.ntalno 3
de los bienes muebles asig- - Encargado(a) de auditorfa 4
bodegas nados a las distintas unidades

municipales, en cuanto a
su condicion y uso segun la
normativa.

Administrar los recursos mate- - Profesional de Inventario 3
riales provenientes del Depar-
tamento de Adquisiciones.
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NIVEL DE
PROCESOS |[SUBPROCESOS |FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

Administrar los servicios de

planes de capacitacién para el
personal.
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- Administrador(a) Municipal

mantencion, seguridad, aseo - Encargado(a) de Administracion 4
y ornato de las dependencias  Interna
municipales y playa de estacio-
namiento.
Dirigir la accion de rondines, - Encargado(a) de Personal 4
mayordomos y estafetas. - Administrador(a) Municipal 5
Administracion  Atender los traslados de los - Conductor(a) Municipal 2
4o o5 servicios funcionarios municipales
seguin protocolos.
generales Mantener en buen estado de- - Administrador(a) Municipal 5
pendencias, equipos y vehicu- - Encargado(a) de Aseo y Ornato 4
los municipales. - Conductor(a) Municipal 2
- Maestro(a) de Mantencion en 2
Servicios Generales
Responder a situaciones de - Encargado(a) de Emergencias 4
emergencia en las dependen-
cias municipal
Controlar el cumplimiento de - Encargado(a) de Recursos Huma- 5
las obligaciones contractuales  nos
del personal.
Administrar los procesos de - Encargado(a) de Selecciony 4
seleccion y carrera funcionaria,  Desarrollo del personal
evaluacion de desempeno e
Gestion de incentivos.
personas Implementar y ejecutar pro- - Encargado(a) de Bienestar 4
gramas de bienestar, autocui-
dado y asistencia social para el
personal.
Ejecutar los programas y - Encargado(a) de Capacitacion 4
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ASISTENCIA JURIDICA
AL MUNICIPIO

SUBPROCESOS |FUNCIONES PERFILES

Administracion
dela
contabilidad, el
presupuesto y
las actividades
comerciales

Gestion de las
remuneraciones
municipales

Administracion
de los ingresos,
cobranzas

y egresos
municipales

Asesorfa legal
y defensa
municipal

Dirigir y coordinar las
actividades financieras de la
municipalidad.

Regular la Actividad Comercial.

Controlar e informar aspectos
financieros, presupuestarios y
contables.

Administrar el pago de
remuneraciones y obligaciones
previsionales.

Controlar el presupuesto de
remuneraciones y emitir los
informes financieros que se
requieran.

Administrar los ingresos y egre-
sOs municipales.

Asesorar juridicamente a las
autoridades y unidades muni-
cipales.

Representar legalmente al
municipio o al Alcalde.

- Encargado(a) de Finanzas Municipal
- Encargado(a) de Contabilidad
Municipal

- Encargado(a) de Rentas y Patentes
Municipal

- Inspector(a) de Rentas y Patentes
Municipal

- Encargado(a) de Finanzas Municipal
- Encargado(a) de Contabilidad
Municipal

- Encargado(a) de Licitaciones,
Compras y Abastecimiento

- Tesorero(a) Municipal
- Administrativo(a) de Tesorerfa

- Encargado(a) de Control

- Encargado(a) de Ejecucion
Presupuestaria Municipal

- Encargado de Remuneraciones

- Encargado(a) de Finanzas Municipal

- Asesor(a) juridico

- Asesor(a) juridico

NIVEL DE

CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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NIVEL DE
PROCESOS |SUBPROCESOS [FUNCIONES PERFILES CUALIFICACION
(POR PERFIL)

Coordinar los llamados a pro- - Encargado(a) de Eventos 4
puestas publicas, licitacionesy - Encargado(a) de Protocolos 4
otras solicitudes de las unida-

Administracién ~ des municipales.

V)
= de las relaciones Coordinar actividades - Encargado(a) de Adquisiciones
O publicas del protocolares y eventos
<C municipio mumopales.
% Coordinar invitaciones, y solici- - Secretario(a) Municipal 5
) LLG tudes y consultas realizadas a
= <_EI las autoridades municipales.
8 = Difundir la labor munici- - Encargado(a) de Difusion y 5
o | - | Comunicacion
v — pal y noticlas comunales
<S5 , .
_ = a través de los medios de
) Gestion de comunicacion
= los medios de Gestionar la difusién de infor- - Encargado(a) de Difusion y 4
icacio macion relevante y noticias omunicacion
Q comunicacion | T t C
E internos y exter- municipales al interior del
Ll municipio.
D nos : - : :
Mantener actualizada la pagina - Profesional de medios 4

Web y bases de datos con
informacion relevante para el
uso de la comunidad.
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PROCESOS
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SUBPROCESOS

Administracion
y desarrollo de
servicios infor-
maticos y redes

Soporte
informatico

Certificacion
de actos
municipales

Registro de los
partes y archivos
municipales

Coordinacion de
transparencia
municipal

FUNCIONES

Determinar los requerimientos
y las normas de uso de los
equipos computacionales.

Administrar la pagina Web

Apoyar el desarrollo e im-
plementacién informética
municipal.

Administrar los equipos y res-
guardar la Informacion.

Emitir certificados respecto a
actos, resoluciones, acuerdos,
antecedentes, libros y docu-
mentos de la municipalidad.

Administrar el ingreso, clasifica-
cion, registro y distribucion de
la correspondencia municipal.
Administrar y mantener
archivos actualizados de la
documentacion oficial del
municipio.

Administrar la informacién
concerniente a transparencia.

PERFILES

- Encargado(a) Informatico

- Encargado(a) de Desarrollo
Sistemas

- Encargado(a) de Soporte

- Encargado(a) de Soporte

- Secretario(a) Municipal

- Encargado(a) de Registro

- Encargado(a) de Registro

- Encargado(a) de Transparencia

NIVEL DE
CUALIFICACION
(POR PERFIL)
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Planes formativos

iQué es?

Un plan formativo es un conjunto de médulos de formacion asociados a unidades de competencia
laboral de un perfil, ocupacion u oficio.

Describen los aprendizajes esperados, contenidos, criterios de evaluacion, orientaciones
metodoldgicas y evaluativas para desarrollar cada uno de los moédulos propuestos, los que se
vinculan directamente con los desempefos esperados de un oficio u ocupacion.

;Para qué sirve?

Los Planes Formativos permiten alinear la oferta formativa con las demandas del sector productivo,
de modo que las personas puedan adquirir y desarrollar diversas competencias que les faciliten su
insercion y permanencia en el mercado laboral.

Estos Planes constituyen un referente importante para disponer de una oferta formativa actualizada,
basada en estandares definidos por los diferentes sectores productivos, con el fin de facilitar a las
personas el desarrollo de rutas formativo-laborales en concordancia con las necesidades del mundo
del trabajo.

iComo se elabora?

Se construyen mediante un proceso de traduccién formativa de las diferentes Unidades de
Competencias y Perfiles ocupacionales asociados, definiendo lo que las personas deben aprender
y como, para lograr la adquisicion y desarrollo de las competencias requeridas para desempenar
satisfactoriamente una funcién u ocupacion.

Finalmente se validan estratégicamente con el Organismo Sectorial de Competencias Laborales del
Sector o Subsector.
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(@) Plan formativo
Administracion municipal

ADMINISTRADOR(A) MUNICIPAL ADMINISTRACION MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES Y DE COORDINACION DE LA MUNICIPALIDAD,

SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Gestion y normativa de los
procesos de gestion de la
municipalidad.

Gestiéon y normativa de los
procesos y acciones de mejora de
la administracion municipal.

Conocer y analizar los procesos de
gestién municipal.

|dentificar modelos y desarrollar
procedimientos para la mejora
de politicas, programas, planes y
proyectos asociados a la gestion
interna de la municipalidad.
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(@) Plan formativo
Control de la gestion interna de la municipalidad

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

DIRECTOR(A) DE CONTROL MUNICIPAL CONTROL DE LA GESTION INTERNA DE LA
MUNICIPALIDAD

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

CONTROLAR LA GESTION PRESUPUESTARIA'Y OPERATIVA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD,
SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Control de la gestion interna. Conocer la normativa y atribuciones
fiscalizadoras correspondientes a la
gestion municipal.

Control de la gestion financiera y Aplicar la normativa y atribuciones

presupuestaria municipal. fiscalizadoras a los procesos
municipales en materia financiera y
presupuestaria.

Control de la gestion operativade la  Aplicar la normativa y atribuciones

municipalidad. fiscalizadoras a los procesos
municipales en materia operativa.
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(@) Plan formativo
Gestion de un sistema de calidad en el municipio

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE CALIDAD GESTION DE UN SISTEMA DE CALIDAD EN EL
MUNICIPIO
COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LAS POLITICAS Y ACCIONES PARA DESARROLLAR Y FORTALECER UN SISTEMA DE CALIDAD Y DE MEJORA
CONTINUA EN LA GESTION MUNICIPAL, APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE.

Desarrollo de una politica de Establecer criterios de mejora de
calidad en la gestion municipal. la gestion municipal en base a
modelos de mejora continua.

Gestion de planes de mejora en la Identificar los requerimientos de

gestion municipal. mejora de la gestion municipal y
socializar practicas y oportunidades
de mejora sobre gestion de calidad
municipal.
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(@) Plan formativo
Gestion de la secretaria municipal

SECRETARIO(A) MUNICIPAL GESTION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA Y DEL CONCEJO MUNICIPAL,
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO
Administraciéon de documentos del Gestionar documentacion
municipio. municipalidad.

Funciones, atribuciones y normativa Actualizar conocimientos sobre

de un ministro de fe en actuaciones  funciones, atribuciones y normativa

municipales. de un ministro de fe en actuaciones
municipales.
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Plan formativo
Gestion de desarrollo comunitario y social

NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

GESTION DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y SOCIAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

COMUNITARIO Y SOCIAL

Elaboracién de diagndsticos, de
acuerdo a los requerimientos de la
comunidad y la normativa vigente.

Construccién de estrategias para
el desarrollo comunitario y social
de la comuna, segun la normativa
vigente.

Métodos y técnicas de evaluacion
de proyectos y metas estratégicas
comunales, en el drea de desarrollo
comunitario y social.

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO
ADMINISTRAR EL DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL, SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Analizar y operar datos estadisticos
procesados (nacionales, regionales y
comunales).

Elaborar estrategias de desarrollo
comunitario y social, identificando
prioridades para la red comunitaria
y social.

Evaluar el cumplimiento de las
metas estratégicas mediante el
desarrollo de programas, proyectos
y estudios comunitarios y sociales y
sus metas e indicadores.
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(@) Plan formativo
Gestion de organizaciones comunitarias y sociales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE ORGANIZACIONES GESTION DE ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS Y SOCIALES COMUNITARIAS Y SOCIALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR EL DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SOCIALES DE LA COMUNA,
SEGUN LA NORMATIVA

Elaboracion de diagndsticos, de
acuerdo a los requerimientos de la
comunidad y la normativa vigente.

Diseno de estrategias de fomento
de organizaciones comunitarias y
sociales.

Asesorfa técnica a organizaciones
comunitarias y sociales.
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OBJETIVO DEL MODULO

Analizar y operar datos estadisticos
procesados (nacionales, regionales y
comunales).

Planificar estrategias y acciones
sociales de desarrollo de
organizaciones comunitarias y
sociales.

Conocery aplicar la normativa y
posibles fuentes de financiamiento
para la formacién de organizaciones
comunitarias.



(’;) Plan formativo

Gestion de desarrollo economico local de la comuna

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE DESARROLLO GESTION DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL ECONOMICO LOCAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR PROYECTOS Y ACCIONES DE LA MUNICIPALIDAD QUE PROPENDAN AL DESARROLLO ECONOMICOY
LOCAL DE LA COMUNA, APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

Gestion de planes, programas

y proyectos para promover el
aumento de fuentes productivas en
la comuna.

Desarrollo de iniciativas
econdémicas, sociales y de
emprendimiento en la comunidad.

Oportunidades publicas y privadas
para el desarrollo local.

OBJETIVO DEL MODULO

Desarrollar planes de fomento
productivo

Conocer y ejecutar fondos de
fomento productivo.

Articular iniciativas publicas y
privadas.
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(@) Plan formativo
Gestion de programas y proyectos de empleo municipal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE OMIL GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
EMPLEO MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE EMPLEO MUNICIPAL, ORIENTADOS A LA CAPACITACION Y COLOCA-
CION DE LAS PERSONAS CESANTES DE LA COMUNA, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO
Administrar la informacion en Analizar y operar datos estad/sticos
materia de empleo municipal. procesados (nacionales, regionales y
comunales).
Implementar los programas y Planificar estrategias y acciones de

proyectos en materia de empleo en fomento del empleo.
la comuna.

Intermediar la oferta y necesidades Articular iniciativas publicas y
de empleo de las empresas en la privadas.
comuna.
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(’;) Plan formativo

Gestion de proyectos de responsabilidad y del presupuesto municipal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

SECRETARIO(A) COMUNAL GESTION DE PROYECTOS DE
DE PLANIFICACION RESPONSABILIDAD Y DEL PRESUPUESTO

MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR TECNICAMENTE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD MUNICIPAL,

APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

Gestion para la elaboracion
del presupuesto anual de la
municipalidad.

Mecanismos para una mejor
gestion interna del municipio

Gestion de programas y proyectos
de desarrollo territorial de la
comuna.

Elaborar presupuesto municipal y
evaluar su ejecucion.

Planificar el desarrollo econémico,
social y territorial de una comuna.

Elaborar un Plan de Desarrollo
Comunal y diversos instrumentos
de planificacion municipal.
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(’.3 Plan formativo

Planificacion del desarrollo territorial y social de la comuna

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE PLANIFICACION PLANIFICACION DEL DESARROLLO
TERRITORIALY SOCIAL DE LA COMUNA

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LOS PLANES Y PROGRAMAS TERRITORIALES Y SOCIALES DE LA COMUNA,

SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Planificacion del desarrollo social
y territorial: implementacion y
normativa.

Elaboracion de instrumentos de
planificaciéon municipal.

Gestion de proyectos municipales:
desarrollo y normativa.
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OBJETIVO DEL MODULO

Identificar y aplicar las etapas de
una planificacion participativa para
la realidad territorial y social de la
comuna.

Elaborar un Plan de Desarrollo
Comunal y diversos instrumentos
de planificacion municipal.

Articulacion de unidades
municipales, organismos del sector
publico e instituciones privadas.



(@) Plan formativo
Gestion de proyectos municipales

GENERADOR(A) DE PROYECTOS GESTION DE PROYECTOS MUNICIPALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LA CARTERA DE PROYECTOS Y PROGRAMAS SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD,
SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO
Implementacion de la cartera de Identificar y aplicar las etapas de
proyectos y programas sociales. una planificacion participativa para
la realidad territorial y social de la
comuna.
Administracién de contratos y Administrar contratos con
licitaciones. consultoras y licitaciones que

ejecutan las Iniciativas de Inversion.
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(@) Plan formativo
Ejecucion presupuestaria municipal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE EJECUCION EJECUCION PRESUPUESTARIA MUNICIPAL
PRESUPUESTARIA MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL, APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Disefio, elaboracion y evaluacion Proyectar, controlar y evaluar la

de proyectos y presupuesto de la inversion municipal, en lo referente

municipalidad. a la administracién interna, como a
las obras y programas en ejecucion
dependientes de inversion

municipal.
Gestién para la ejecucion Monitorear la ejecucion
presupuestaria de los presupuestaria de las unidades
departamentos y unidades municipales.

municipales.
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(’;) Plan formativo

Planificacion urbana, regulaciéon y ordenamiento territorial

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ASESOR(A) URBANISTA PLANIFICACION URBANA, REGULACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ORIENTAR AL ALCALDE Y AL CONCEJO MUNICIPAL EN LA PLANIFICACION URBANA, LA REGULACION Y EL ORDENAMIEN-
TO TERRITORIAL DE LA COMUNA SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Politica de desarrollo urbano:
gestion y normativa

Aplicacion de normas legales
y reglamentacion urbanistica
comunal.

OBJETIVO DEL MODULO

Ejercitar el analisis de informacion

técnica urbanistica a nivel comunal,
regional y nacional para la toma de
decisiones y la planificacion urbana

municipal.

Aprender a aplicar la normativa
correspondiente al monitoreo y
evaluacion de proyectos referidos

a propiedad municipal y para

areas nacionales de uso publico
administrados por la municipalidad.
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(’.3 Plan formativo

Gestion del desarrollo urbano de la comuna y las obras municipales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

DIRECTOR(A) DE OBRAS MUNICIPAL GESTION DE LA DIRECCION
DE OBRAS MUNICIPALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR EL DESARROLLO URBANO DE LA COMUNA'Y LAS OBRAS MUNICIPALES, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Aplicacion de la normativa al Aprender a aplicar la normativa
desarrollo urbano de la comuna. correspondiente al monitoreo y
evaluacion de proyectos referidos
a propiedad municipal y para
areas nacionales de uso publico
administrados por la municipalidad.

Supervisién y aplicacion de Fiscalizar obras de urbanizacion y
la normativa a la ejecucion construccion en la comuna.

de las obras de urbanizacion y

construccion en la comuna.

Administracion de permisos y Aplicar la normativa de
documentacion de la direccién de urbanizacién y construccion en la
obras municipales. comuna.
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(@) Plan formativo
Gestion de finanzas a nivel municipal

ENCARGADO(A) DE FINANZAS MUNICIPAL GESTION DE FINANZAS A NIVEL MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LA ACTIVIDAD FINANCIERA, CONTABLE Y PRESUPUESTARIA DEL MUNICIPIO, APLICANDO NORMATIVA
VIGENTE, Y PROMOVER LA MEJORA EN LA GESTION INTERNA DE SU AREA DE DESEMPENO.

OBJETIVO DEL MODULO

Gestion para la elaboracion y Elaborar presupuesto municipal y
ejecucion del presupuesto anual de evaluar su ejecucion.
la municipalidad.

Procesos de implementacion del Implementar presupuesto
presupuesto y de supervision de la municipal y supervisar la gestion
gestion presupuestaria municipal. financiera municipal.
Optimizacion de la gestion Generar y optimizar recursos
presupuestaria y financiera en el municipales.

area de finanzas municipales.
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(@) Plan formativo
Gestion de procesos contables en municipalidades

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD MUNICIPAL GESTION DE PROCESOS CONTABLES EN
MUNICIPALIDADES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

REGISTRAR LA CONTABILIDAD MUNICIPAL EN CONFORMIDAD CON LAS NORMAS DE LA CONTABILIDAD NACIONAL
Y CON LAS INSTRUCCIONES QUE IMPARTA LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

OBJETIVO DEL MODULO

Contabilizacién de los ingresos, Contabilizar los ingresos, cobranzas

cobranzas y egresos municipales y egresos municipales, de acuerdo
segun normas contables e al plan de cuentas segun las normas
instrucciones dictadas por la contables e instrucciones dictadas
Contralorfa General. por la Contralorfa General.
Elaboracion de informes contables, Informar la contabilidad municipal.

financieros y presupuestarios segun
normas contables e instrucciones
dictadas por la Contraloria General.
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(@) Plan formativo
Gestion de los procesos de ingresos y egresos municipales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

TESORERO(A) MUNICIPAL GESTION DE LOS PROCESOS DE
INGRESOS Y EGRESOS MUNICIPALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LA RECAUDACION DE LOS IMPUESTOS Y OTROS INGRESOS MUNICIPALES Y LA EJECUCION DE LOS
PAGOS MUNICIPALES DE MANERA TRANSPARENTE Y OPORTUNA, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Gestion de los procesos Gestionar ingresos y egresos
relacionados con los ingresos y municipales.
egresos municipales.

Elaboracién de informes contables, Informar la contabilidad municipal.
financieros y presupuestarios segun

normas contables e instrucciones

dictadas por la contralorfa general.
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(@) Plan formativo
Administracion de licitaciones, compras y abastecimiento

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE LICITACIONES, ADMINISTRACION DE LICITACIONES,
COMPRAS Y ABASTECIMIENTO COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LOS PROCESQOS DE LICITACIONES, COMPRAS Y ABASTECIMIENTO MUNICIPAL,
SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Desarrollo del proceso de compras Gestionar compras y

y abastecimiento municipal. abastecimiento municipal.
Ejecucién de las licitaciones Ejecutar licitaciones acorde
publicas. al sistema de compras en

MercadoPublico.
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(@) Plan formativo

Gestion de los procesos de obtencion de recursos en municipalidades

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) RENTAS GESTION DE LOS PROCESOS DE OBTENCION DE
Y PATENTES MUNICIPAL RECURSOS EN MUNICIPALIDADES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

OBTENER RECURSOS PARA LA MUNICIPALIDAD, ASEGURANDO PROCESOS EFICACES EN LA CAPTACION DE ESTOS,
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Gestién de patentes municipales: Conocery ejecutar el proceso de
otorgamiento y cobranza. otorgamiento y cobranza de las
patentes municipales.

Articulacion con otras unidades Articular proceso de fiscalizacion de
y organismos relacionados para patentes municipales.

la fiscalizacion de patentes

municipales.

Gestion y optimizacion de Disenar estrategias para optimizar el
proyecciones de cobros cobro de derechos municipales.
municipales.
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(@) Plan formativo
Fiscalizacion de rentas y patentes municipal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

INSPECTOR(A) DE RENTAS FISCALIZACION DE RENTAS
Y PATENTES MUNICIPAL Y PATENTES MUNICIPALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

FISCALIZAR EN TERRENO EL CUMPLIMIENTO DE LEYES DE TODAS LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA CAPTACION DE
RECURSOS MUNICIPALES QUE SE REALICEN EN LA COMUNA SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Articulacion con otras unidades Articular proceso de fiscalizacion de

y organismos relacionados para patentes municipales.

la fiscalizacion de patentes

municipales.

Gestion de la fiscalizacion del Fiscalizar en terreno a
cumplimiento de la ley de rentas y establecimientos y al comercio
patentes. ambulante, correspondientes al

territorio municipal.
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(@) Plan formativo
Gestion de recursos humanos

ENCARGADO(A) DE RECURSOS HUMANOS GESTION DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR POLITICAS ORIENTADAS A LA GESTION INTEGRAL DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO,
VELANDO POR SU DESARROLLO Y CAPACITACION PERMANENTE EN UN CLIMA LABORAL FAVORABLE Y SEGURO
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD, APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Administracion de procesos de
recursos humanos

Elaborar y gestionar una politica de
recursos humanos, de acuerdo a
Estatuto Administrativo.

Gestion del sistema de desarrollode  Gestionar el desarrollo del

recursos humanos personal municipal, aplicando
proceso adecuados de seleccion,
capacitacion y desvinculacion.

Administracion de sistemas de Gestionar las relaciones laborales y
mantenimiento y servicios al el bienestar del personal municipal.
personal
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(@) Plan formativo
Gestion de planes y programas de capacitacion del personal municipal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE CAPACITACION GESTION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION DEL PERSONAL MUNICIPAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION DEL PERSONAL MUNICIPAL, SEGUN LA NORMATIVA

VIGENTE.
Elaboracién y gestiéon de un plan Proponer un plan de capacitacion
anual de capacitacion del personal municipal.
municipal.
Gestién de concursos publicos Gestionar un plan de capacitacion
para el desarrollo de cursos de municipal.

capacitacion a nivel municipal.
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(’.3 Plan formativo

Gestion de servicios relacionados con el transito y transporte comunal

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE TRANSITO Y TRANSPORTE | GESTION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
EL TRANSITO Y TRANSPORTE COMUNAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR SERVICIOS RELATIVOS AL TRANSITO COMUNAL, PERMISOS DE CIRCULACION Y LICENCIAS DE CONDU-
CIR, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Gestién de procesos de
otorgamiento de licencias de
conducir y permisos de circulacion.

Regulacion de los sistemas de
transito y vias publicas comunales:
gestion y aplicacion de normativa.

Administraciéon de documentos del
municipio.

OBJETIVO DEL MODULO

Administrar procesos de tramitacion
y otorgamiento de licencias
de conducir y de permisos de

circulacion.

Gestionar el mejoramiento de los
sistemas de transito vial y supervisar
la fiscalizacion de sus regulaciones.

Gestionar documentaciéon de
transito municipal.
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(’.3 Plan formativo
Gestion del transito comunal

ENCARGADO(A) DE TRANSITO GESTION DEL TRANSITO COMUNAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO
ADMINISTRAR PROCESOS DE TRANSITO COMUNAL, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Administrar procesos de tramitacion
y otorgamiento de licencias

de conducir y de permisos de
circulacion.

Gestién de procesos de
otorgamiento de licencias de
conducir y permisos de circulacion.

Gestién de la informacién en
materia de transito.

Conocer y aplicar sistemas de
registro de informacién de licencias
de conducir y permisos de
circulacion.

Supervision y aplicacion de
normativa a convenios o contratos

con terceros en materia de transito.
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Fiscalizar los convenios o contratos
de administracion con terceros en
materia de transito.



(’.3 Plan formativo

Atencion y evaluacion de postulantes a licencias de conducir

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

EXAMINADOR(A) DE LICENCIAS DE CONDUCIR ATENCION Y EVALUACION DE
POSTULANTES A LICENCIAS DE CONDUCIR

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

EFECTUAR LA TOMA DE EXAMENES TEORICO- PRACTICO A LOS POSTULANTES QUE SOLICITAN
LICENCIA DE CONDUCIR, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Procedimientos y normativa en la
atencion del postulante a licencias
de conducir.

Gestién de la informacion de los
postulantes a licencias de conducir.

Inducir y evaluar al postulante
en la rendiciéon del examen para
obtencion de licencia de conducir.

Elaborar los informes de evaluacion
y realizar registro de los postulantes
a licencias de conducir.
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(’;) Plan formativo

Gestion de programas municipales de aseo y ornato

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE ASEO Y ORNATO GESTION DE PROGRAMAS MUNICIPALES DE
ASEO Y ORNATO

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PROGRAMAS REFERIDOS AL ASEO 'Y ORNATO COMUNAL,
APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE.

Organizacion de los programas
de aseo y ornato definidos por la
unidad.

Gestion de programas y proyectos
para el cuidado del medio ambiente
y la salud entre los habitantes de la
comuna.

Administracion de la informacion en
materia de aseo y ornato municipal.
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OBJETIVO DEL MODULO

Gestionar las labores de limpieza,
aseo y de mantencion de dreas
verdes.

Educar a la ciudadanfa en tematicas
de salubridad y medio ambiente.

Gestionar informacién comunal en
materia de aseo y ornato municipal.



(’;) Plan formativo

Gestion de programas y proyectos de medio ambiente

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE MEDIO AMBIENTE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
MEDIO AMBIENTE

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS AMBIENTALES, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Gestion de programas y proyectos
para el cuidado del medio ambiente
y la salud entre los habitantes de la
comuna.

Articulacion de programas y
proyectos de salubridad y medio
ambiente de la comuna.

Gestion de sistemas de certificacion
ambiental a nivel municipal.

OBJETIVO DEL MODULO

Educar a la ciudadanfa en temdticas
de salubridad y medio ambiente.

Articular y ejecutar programas de
salubridad y medio ambiente.

Gestionar sistemas de certificacion
ambiental.
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(@) Plan formativo
Gestion de servicios traspasados: salud, educacion y cementerios municipales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD GESTION DE SERVICIOS TRASPASADOS: SALUD,
ESTRATEGICA DE SERVICIOS TRASPASADOS EDUCACION Y CEMENTERIOS MUNICIPALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

GESTIONAR LOS SERVICIOS TRASPASADOS DE SALUD, EDUCACION Y CEMENTERIOS MUNICIPALES,
SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

Desarrollo y normativa de los Conocer los principales procesos

procesos administrativos de los administrativos de los servicios

servicios traspasados. traspasados y la normativa para su
fiscalizacion.

Elaboracién de planes y programas Disefar planes y programas:

de salud y educacion municipal y su  levantamiento de informacion,

normativa. formulacion de objetivos, productos
e indicadores, evaluacion de
resultados.

110 | Comisién Sistema Nacional Certificacion de Competencias Laborales



(@) Plan formativo
Gestion de emergencias a nivel comunal

ENCARGADO (A) DE EMERGENCIAS GESTION DE EMERGENCIAS A NIVEL COMUNAL

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

DESARROLLAR PLANES ENFOCADOS EN LA PREVENCION Y GESTION ANTE SITUACIONES DE EMERGENCIAS DE LA
COMUNA, APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Elaboracion y gestion de un plan de Disefar y articular planes de
emergencia comunal, de acuerdo a emergencia comunales.
normativa vigente.

Gestion de situaciones de Coordinar las situaciones de

emergencia: actores, entidades, emergencias con unidades

recursos y normativa. municipales y con entidades
externas.
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(@) Plan formativo
Gestion de programas y proyectos de seguridad ciudadana

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

ENCARGADO(A) DE SEGURIDAD CIUDADANA GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
SEGURIDAD CIUDADANA

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

ADMINISTRAR PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE SEGURIDAD CIUDADANA, APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO

Elaboracion de diagndsticos de Conocer y aplicar mecanismos de
acuerdo a requerimientos de levantamiento de requerimientos
seguridad de la comunidad y de la comunidad en temas de
normativa. seguridad ciudadana.

Construccion del plan comunal Construir un plan comunal de
de seguridad ciudadana, segun seguridad ciudadana
normativa vigente.

Articulacion de redes de apoyo para  Articular acciones con unidades

la seguridad ciudadana. instituciones dedicadas al area de
seguridad.
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(@) Plan formativo
Conduccion de vehiculos municipales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

CONDUCTOR(A) MUNICIPAL CONDUCCION DE VEHICULOS MUNICIPALES
COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

CONDUCIR VEHICULOS MUNICIPALES APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

Monitoreo del estado de vehiculos Verificar el estado del vehiculo
motorizados del municipio: municipal para cumplir con el
funcionamiento y normativa. servicio de conduccion.
Conduccion de vehiculos Conducir en forma segura un
motorizados del municipio. vehiculo municipal.

chilevélora \

113



(@) Plan formativo
Mantencion en servicios generales

NOMBRE DEL PERFIL NOMBRE DEL PLAN FORMATIVO

MAESTRO(A) DE MANTENCION MANTENCION EN SERVICIOS GENERALES
EN SERVICIOS GENERALES

COMPETENCIA GENERAL DEL PLAN FORMATIVO

SOLUCIONAR PROBLEMAS DE MANTENCION MUNICIPAL QUE REQUIERAN ESPECIALIDAD TECNICA,
APLICANDO NORMATIVA VIGENTE.

OBJETIVO DEL MODULO
Diagndstico y planificacion del Planificary ejecutar el trabajo
trabajo de mantencion en servicios de mantencion de los servicios
generales a nivel municipal. generales municipales.
Aspectos técnicos en la Utilizar correctamente las
mantencion en servicios generales herramientas, equipos de
a nivel municipal. proteccion personal (EPP), equipos

para realizar la mantencion y
materiales acordes al tipo de
mantencion.
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Rutas formativo - laborales

;Qué es?

Es una herramienta que identifica de forma gréfica las posibilidades de desarrollo laboral y/o
formativo en un contexto productivo, ya sea mediante el reconocimiento de la experiencia laboral
0 procesos de capacitacion y/o formacion, respectivamente. Las Rutas Formativo Laborales se
circunscriben a procesos o subprocesos de un sector o subsector, por lo tanto, son pertinentes en
un contexto productivo determinado y representan una propuesta consensuada por el sector.

iPara qué sirve?

Al trabajador le permite identificar el camino que podria desarrollar en un determinado sector o
subsector, avanzando a través de perfiles asociados a distintos niveles de cualificacion, y senalando
si para lograrlo es posible hacerlo a través del cimulo de experiencia, la capacitacion o ambas, en
una logica de aprendizaje continuo.

A los empleadores les facilita la gestion y desarrollo del Capital Humano de sus empresas,
permitiéndoles mostrar oportunidades de desarrollo de carrera a sus trabajadores, junto con
identificar instrumentos de formacién y capacitacion, tanto para integrarse a un sector o subsector
productivo, como para el cierre de brechas de competencias.

A la Administracion Publica del Estado le permite identificar el desarrollo de los trabajadores y
trabajadoras en el sector, de manera que puedan articular las herramientas y recursos disponibles
con el contexto productivo en el que se desarrolla una industria.

iComo se elabora?

Una vez realizado el poblamiento del Marco de Cualificaciones para la Certificaciéon y Formacion
Laboral, se posicionan aquellos perfiles en una grafica por proceso o subproceso distribuidos de
acuerdo a su nivel de cualificacion. Luego, en base a mesas técnicas con expertos del sector, se
identifican aquellos perfiles que se encuentran vinculados a través de la experiencia o la formacion
y capacitacion. Y esta vinculacion es la que determina aquellas carreras laborales que puede
desempenar una persona en un sector o subsector productivo.

Finalmente se validan estratégicamente con el Organismo Sectorial de Competencias Laborales del
Sector o Subsector.
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Proceso: Gestion del transito y transporte publico —— Ruta formativa
= = Ruta Laboral

Perfil

Encargado(a) de
Transito y Transporte

Plan Formativo
N : - 8
4 Gestion de servicios relacionados

con el transito y transporte comunal

Perfil Perfil Perfil

Encargado(a) de Encargado(a) de Encargado(a) de
Transito Licencias de Conducir Permisos de Circulacion

Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo

_Gestion del Gestion de Gestion de
Transito Comunal Licencias de Conducir Permisos de Circulacion

|

Perfil Perfil Perfil

Encargado(a) de
Mantencion de Senalética

Examinador(a) de

Inspector(a) Municipal Licencias de Conducir

Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo

Atencion y Evaluacion de Postu-

Mantencién de Senalética Inspeccién Municipal lantes a Licencias de Conducir

U S S SRR ¢ | S —_—

Perfil Perfil |
Administrativo(a) Conductor(a) Municipal el

Plan Formativo Plan Formativo 1

Conduccién de Vehiculos 1

Formacion Administrativa I Municipales I

| R |
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Proceso: Gestion de las finanzas y presupuesto — Ruta formativa
= = Ruta Laboral

Perfil Perfil Perfil
Encargado(a) de Director(a) de Encargado(a) de
Administracion Administracién y Finanzas Finanzas Municipal
Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo
Gesti(zn de Gestion de Administracion y Gestion de Finanzas a
Administracion Municipal Finanzas Municipal Nivel Municipal
r
1 ) :
. Perfil Perfil Perfil Perfil
"9 Encargado(a) de Rentas L Encargado(a) de Licitaciones T (a) Municipal Encargado(a) de
y Patentes Municipales Compras y Abastecimiento % ESOIEIota N cIpd (f] Contabilidad Municipal
1 Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo ! \ Plan Formativo
Gestion de los Procesos de Obtencion Administracion de Licitaciones| “ Gestion de los Procesos de Ingresos A K¢ Gestion de los Procesos
N de Recursos en Municipalidades Compras y Abastecimiento y Egresos Municipal Contables en Municipalidades
I Perfil Perfil Perfil
L
Inspector(a) de Rentas :
r y Patentes Municipales Cajero(a) Contador(a)
—— Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo
Fiscalizacion de Rentas Formacién en Cajero Desarrollo de (;ontabilidad
| y Patentes Municipales Municipal Municipal
|
| Perfil
L Administrativo de
Rentas y Patentes
Plan Formativo
Formacién Administrativa en

Rentas y Patentes Municipal
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Proceso: Planificacion de la politica de recursos humanos = Ruta formativa

= = Ruta Laboral

Perfil
Encargado(a) de Recursos Humanos

Plan Formativo

Gestion de Recursos Humanos

Perfil Perfil

Encargado(a) de
Remuneraciones

Encargado(a) de
Prevencion de Riesgos

Plan Formativo

Gestion de Planes y Programas de
Remuneraciones Municipal

Plan Formativo

Gestion de Planes y Programasde
m Prevencion de Riesgos Municipal

118 | Comision Sistema Nacional Certificacion de Competencias Laborales

N
I

Gestion de Planes y Programas de
Capacitacion del Personal Municipal

Perfil
Encargado(a) de Administracion

Plan Formativo

Gestion de Administracion Municipal

Perfil Perfil

Encargado(a) de
Capacitacion

Encargado(a) de

Bienestar
Plan Formativo Plan Formativo

Gestion de Planes y Programas de
Bienestar Municipal



RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Proceso: Elaboracion del presupuesto municipal —— Ruta formativa
= = Ruta Laboral

Perfil Perfil

Director(a) de

L e . Secretario (a) Comunal de Planificacion
Administracion y Finanzas
Plan Formativo Plan Formativo

Gestion de Gestion de Proyectos de Respppsabilidad
Administracién y Finanzas y del Presupuesto Municipal

Perfil Perfil Perfil Perfil

Encargado(a) de Encargado(a) deEjecucién Encargado(a) de Generador(a) de
Licitaciones Presupuestaria Municipal Planificacion Proyectos

Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo

G,e,Stié," de Ejecucion Planificacién del Desarrollo Gestion de
Licitaciones Presupuestaria Municipal Territorial y Social de la Comuna Proyectos Municipales
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Proceso: Gestion integral del riesgo de desastres y seguridad ciudadana = Ruta formativa
= = Ruta Laboral

5

4 Perfil Perfil
r Encargado(a) de Emergencias Encargado(a) de
Seguridad Ciudadana
I Plan Formativo Plan Formativo
| Gestion de Emergencias Gestion de Programas y Proyectos de
I a nivel comunal Seguridad Ciudadana
3,
I Perfil Perfil pPerfi | Perfil
L Encargado(a) Territorial Supervisor(a) de Encargado(a) Técnico Social L} AR
Emergencias Prevencion y Reinsercion Social
Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo
Gestion Territorial comunal Desarrollo Técnico Social Gestion de

Supervision de Emergencias

Prevencion y Reinsercion Social
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Subproceso: Promocion del empleo y fomento productivo local = Ruta formativa

= = Ruta Laboral

5

- — g =,= = = q

r

Perfil

Encargado(a) de
Capacitacion Laboral

Plan Formativo

Gestion de Programas de
Capacitacion Laboral

Perfil

Encargado(a) de Desarrollo Econémico Local

Plan Formativo

Gestion del Desarrollo Econdmico Local

de la Comuna

Perfil
Encargado(a) de OMIL

Plan Formativo

Gestion de Programas y Proyec-
tos de Empleo Municipal

Perfil

Encargado(a) de
Fomento Productivo

Plan Formativo

Gestion de Programas de
Fomento Productivo

Perfil

Asistente de
Capacitacion Laboral

Plan Formativo

Asistencia de
Capacitacion Laboral

Perfil

Asistente de Orientacion
Laboral

Plan Formativo

Asistencia de
Orientacion Laboral

Perfil
Asistente Técnico
Plan Formativo

Asistencia Técnica
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Subproceso: Implementacion de programas sociales y promocion —— Rutaformativa
de la participacion ciudadana y comunitaria = = RutaLaboral

Perfil

Director de Desarrollo Comunitario

Plan Formativo

A 4

Gestion de Desarrollo Comunitario y Social

F = = = = = = = qf = = = = = = o = = = q

Perfil Perfil Perfil Perfil

Encargado(a) de Organizaciones Encargado(a) de Asistencia Encargado(a) de Proyectos y Encargado(a) del
Comunitarias y Sociales Social Programas Sociales Departamento de Vivienda

Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo

Gestion de Organizaciones Gestion de Asistencia Gestion de Proyectos ~_ Gestion de Programas de
Comunitarias y Sociales Social y Programas Sociales Vivienda

Perfil Perfil

Asistente de Asistente de Emergencias
Organizaciones Comunitarias y Ayudas Sociales

Perfil

Asistente de Gestion de Proyectos
e Implementacion de Programas

Plan Formativo

Asistencia de Gestion de Proyectos e
Implementacién de Programas

Plan Formativo Plan Formativo

Asistencia de Asistencia de Emergencias
Organizaciones Comunitarias y Ayudas Sociales
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA
Subsector: Municipal

Subproceso: Control de la legalidad de los actos municipales = Ruta formativa

= = Ruta Laboral

Perfil
Secetario(a) Municipal

Plan Formativo

Gestion de la Secetaria Municipal

Perfil Perfil Perfil

Encargado(a) de Archivos Asesor(a) Juridica

Encargado(a) de Transparencia y Documentacién

Plan Formativo Plan Formativo Plan Formativo

Gestion de Transparencia Gestion de Archivos y . -
Municipal Documentacién Asesoria Juridica

Perfil

Asistente de Archivos y
Documentacion

Plan Formativo

Asistencia de Archivos y
Documentacion
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RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA

Subsector: Municipal

Subproceso: Gestion de las acciones de aseo y ornato, areas verdes
e higiene ambiental y proteccion del medio ambiente

Director(a) de Aseo y Ornato

Perfil

Plan Formativo

Gestion de Aseo y Ornato

= Ruta formativa

= = Ruta Laboral

Perfil

r Encargado(a) de
Medio Ambiente

Plan Formativo

T Gestion de Programas y
Proyectos de Medio Ambiente
| S — _ == = - .II-

Perfil

Encargado(a) de
Aseo y Ornato

Plan Formativo

Gestion de Programas
Municipales de Aseo y Ornato

Perfil

Supervisor(a) de
Retiro de Escombros

Plan Formativo

Supervision de
Retiro de Escombros

Perfil

Operador(a) de
Retiro de Escombros

Plan Formativo

Operacion de
Retiro de Escombros

Perfil

Gestor(a) de
Zoonosis

Plan Formativo

Gestion de
Zoonosis

Perfil

Operador(a) de
Zoonosis

Plan Formativo

Operacion de
Zoonosis

o e o= s ool

Perfil

Supervisor(a) de
Ornato

Plan Formativo

Supervision de
Ornato

Perfil

Operador(a) de
Ornato

Plan Formativo

Operacion de
Ornato
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Perfil

Supervisor(a) de

Aseo
Plan Formativo

Supervision de
Aseo

Perfil

Operador(a) de
Aseo

Plan Formativo

Operacion de
Aseo

Perfil

Encargado(a) de
Areas Verdes

Plan Formativo

Gestion de Programas y
Proyectos de Areas Verdes

Perfil

Supervisor(a) de
Mantencion de Areas Verdes

Plan Formativo

Supervision de
Mantencion de Areas Verdes

Perfil

Operador(a) de
Mantencion

A
h o e o= == == o

Plan Formativo

Operacion de
Mantencion




RUTAS FORMATIVO LABORALES DEL PROCESO SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA

Subsector: Municipal

Subproceso: Gestion de las obras municipales

Perfil
Director (a) de Obras Municipal

Plan Formativo

Gestion del Desarrollo Urbano de la
Comuna y las Obras Municipales

= Ruta formativa

= = Ruta Laboral

Perfil
Encargado(a) de Permisos
Plan Formativo

Gestion de Permisos

Perfil

Encargado(a) de
Documentacion y Archivo

Plan Formativo

Gestion de
Documentacion y Archivo

Perfil Perfil

Encargado(a) de Infraestruc-

Encargado(a) de Edificacion y
tura y Alumbrado Urbano

Urbanizacion
Plan Formativo Plan Formativo

Gestion de Infraestructura y
Alumbrado Urbano

Gestion de Edificacion y
Urbanizacion

Perfil

Encargado(a) de
Fiscalizacion e Inspeccion

Plan Formativo

Gestion de
Fiscalizacion e Inspeccion
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CONCLUSIONES Y APRENDIZAJES

El desarrollo del proyecto de competencias laborales para el subsector Municipal fue una verdadera
experiencia de didlogo tripartito que contd con el activo aporte de todos los integrantes del
Organismo Sectorial de Competencias Laborales, OSCL. Ellos demostraron compromiso, disposicion
al trabajo conjunto, capacidad de aportar ideas y debatir, en un clima de respeto.

Lo anterior permitio alcanzar resultados para el levantamiento de nueve perfiles ocupacionales y la
actualizacion de otros 23, ademas de la elaboracion de planes formativos, rutas formativo — laborales
y el poblamiento del Marco de Cualificaciones.

Fue un extenso e intenso trabajo que permitird ampliar las oportunidades laborales de las y los
funcionarios laborales de los municipios de todo el pais y de las mas diversas comunas a lo largo
del territorio.

El proceso de levantamiento de informacion y la elaboracion de productos en este proyecto fue
desafiante y no estuvo exento de dificultades.

En primer lugar, se requeria abarcar la realidad de los municipios de todo el pais, municipios con
caracteristicas muy diversas en cuanto a su tamano, ingresos, ruralidad y pobreza de sus habitantes.

Alo anterior se ahade el hecho que los municipios son organizaciones complejas que cumplen un
doble propésito, como gobierno local y como responsables de proveer servicios e implementar un
conjunto de politicas y programas dirigidos a la poblacion.
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De esta manera, la construcciéon de perfiles ocupacionales que respondieran a realidades distintas y
complejas, constituyd un verdadero desafio que fue posible alcanzar graciasala buena disposiciénya
la persistencia de los participantes y colaboradores de este proyecto, que supieron llegar a acuerdos
y encontrar los puntos comunes. Para lograr este proposito, se realizaron 17 Mesas Técnicas desde
Iquique hasta Puerto Montt, en las que participaron 254 funcionarios municipales de 79 municipios,
para tener una vision compartida y que abarcara desde los municipios que son cabecera regional
hasta municipios de lugares con alta ruralidad y ubicados en los sectores mas apartados de nuestra
geografia.

El trabajo realizado en este proyecto de competencias laborales serd un aporte significativo para
el subsector Municipal, especialmente en el contexto de los desafios que surgen a partir de la Ley
N° 20.922 (mayo 2016), que fortalece la gestion y la profesionalizacion de las y los funcionarios
municipales.

Contar con una actualizacion y con nuevos perfiles laborales serd un paso relevante para la realidad
municipal porque permitird tener un estandar comun, a nivel nacional, contra el cual las personas
podran ser evaluadas para optimizar sus competencias, avanzar a través de rutas formativo —
laborales y alcanzar una mejor situacion laboral y calidad de vida.

chilevélora \

127



Comision Sistema Nacional Certificacion

chile

de Competencias Laborales

Contacto: 2 24114800 - 600 3001999

@chilevalora

Facebook: @ChileValora

Twitter:

www.chilevalora.cl




