Oy BUIN

Tre Munitpalidad

Secretaria Municipal
ACUERDQ N° 575

Buin, 13 de diciembre de 2019

El Concejo Municipal de Buin, en su Sesién Extraordinaria N° 171, con respecto a la
materia indicada, ha adoptado el siguiente acuerdo:

MATERIA: Acuerdo para aprobar cometidos especificos funcionarios a honorarios
2020.

Votacién:

ALCALDE: Sr. Miguel Araya Lobos : Aprueba
PRIMER CONCEJAL Sr. Patricio Silva Gonzélez : Aprueba
SEGUNDO  CONCEJAL Sr. Hernan Henrfquez Parrao : Aprueba
TERCER CONCEJAL Sr. Moisés Avila Ampuero : Ausente
CUARTO CONCEJAL Sr. Claudio Salinas Morales : Rechaza
QUINTO CONCEJAL Sr. Marcelo Alvarez Alvarez : Aprueba
SEXTO CONCEJAL Sr. Manuel Sanchez Guajardo : Aprueba
ACUERDO N° 575

Por unanimidad del Concejo Municipal, se aprueba cometid3§ especificos personal a
honorarios Municipalidad de Buin para el afio 2020. o
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Area Alcaldia y Administracion Municipal

i Dar respuestas o efectuar derivaciones de reclamos, invitaciones y solicitudes
llegadas via Oficina de Partes, pagina web o telefénicamente.

Z. Realizar la atencién de plblico, derivacién a las Direcciones correspondientes

cuando sea necesario, llevando su registro y correspondiente seguimiento.

2 Encargarse del protocolo, contactos con otros Municipios, reparticiones publicas vy

empresas privadas.

4, Disefio y produccién de originales en formato digital de afiches, dipticos, pendones
y otros elementos de difusion masiva.

5. Estudio, disefio y proposicién de imagen corporativa de la Municipalidad de Buin.

6. Disefio e implementacién de mensajes, medios y acciones comunicacionales
relacionados con la politica comunicacional de la Municipalidad de Buin.

7 Conceptualizacion, disefio, produccidn y distribucion de campanas de difusion
masivas de informacion municipal a la comunidad de Buin.

8. Elaborar metodologia de encuestas de aplicacion comunal.
9. Aplicar de encuestas a nivel comunal..

10.  Elaboracion de metodologias y materiales para capacitacion de funcionarios
municipales, en tematicas tales como Ley 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento; Ley 20.285
sobre Acceso a la Informacién y su Reglamento; Ley 20.500 sobre Asociaciones y
Participacion Ciudadana en la Gestion Pdblica; Ley 18.883 sobre Estatuto Administrativo

para Funcionarios Municipales; Ley 19.880 sobre Bases de los Procedimientos



Adrriiriistratévos que rigen los Actos de los érganos de la Administracion del Estado; Ley
19.754 que Autoriza a las Municipalidades para otorgar prestaciones de Bienestar a sus
funcionarios y Ley 19.296 sobre Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del

Estado, ley 19.418 y todas aquellas materias que sean de interés municipal y comunal.

11.  Realizar el seguimiento de todas las solicitudes presentadas a la Alcaldia y
clasificarlas, verificando que éstas hayan sido respondidas en la forma y los plazos

adecuados,
12, Apoyar en la coordinacién y ejecucién de actividades municipales.
13, Prestar apoyo en el control de la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

14.  Prestar apoyo en el proceso de compras y adquisiciones de Alcaldia y

Administracion Municipal.

15.  Realizar seguimiento y elaborar respuestas a documentacién ingresada y derivada
a la Administracion Municipal.

16. Brindar apoyo en la coordinacion entre direcciones y unidades municipales, en

resoluciones, coordinaciones y trabajo en materias municipales.

17.  Elaboracién de Instrumentos administrativos como Manuales de Procedimientos,
Manuales de descripcién de cargos, Andlisis de cargos, descripcion de funciones, y todos

aquellos que sean instrumentos de apoyo a la labor administrativa municipal.

Area Informética

1. Construccion de motor de blsqueda para implementar el sistema de consultas y
votaciones de los vecinos en la pagina web institucional.

2. Desarrollo y mantencién de la interfaz grafica del sitio web buin.cl, por medio de la
programacion y el desarrollo de los recursos de informacion y visuales con el fin de
entregar una informacion clara y coherente a la comunidad.

3 Administracion, control y mantencién de la seguridad de las redes
computacionales.
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4. Formular proyectos especificos para la optimizacion del plan de desarrollo
computacional municipal, mediante la implementacién de catastros, como también la
elaboracion y planificacion de disefios y planificacién de mantencion. Ademas proponer y
ejecutar acciones para la preparacion basica de usuarios.
5. Disefio de sistemas computacionales especificos para pequefias areas de trabajo.
6. Brindar apoyo en la supervisién y funcionamiento de los sistemas de informacién

municipa: y otros de indole informatico.

Area Control

1. Prestar apoyo en el control de la ejecucién financiera Y presupuestaria municipal.

2. Brindar apoyo en la elaboracidn del informe de trimestral de ejecucidn presupuestaria

»

Area Coiicejo Municipal

8 Redaccion de actas de las comisiones de trabajo del Concejo Municipal.
2 Realizar las grabaciones y las transcripciones de las sesiones del Concejo Municipal,

para la redaccion por la Secretaria Municipal del acta de cada sesion.

Area Juzgado Policia Local

1. Registro e informe sobre estadisticas mensuales de tramitaciones de infracciones
en el Juzgado de Policia Local.

2. Separar diariamente los procesos que deban ser informados al Registro de Multas
no canceladas de Transito y que se refieran a infracciones al Art. 118 bis de la Ley No
18.290, transcribiendo en el formato respectivo los datos necesarios para el informe al

registro de multas ya indicado.

3. Elaborar un archivo de las ndminas de los partes que no paguen las multas para

enviar a registro de multas,
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4. Atencion de Puablico que concurra al Tribunal solicitando informacion, de todas las
Causas que se tramitan, excepto lo relacionado con causas que tenga en su poder oficial

primero o secretaria abogada.

»

Area Administracion y Finanzas

Revision del cdlculo de impuesto de patentes comerciales y estudio y
determinacion de impuestos adeudados por contribuyentes que ejercen actividad

comercial dentro de la comuna y no cuentan con su patente comercial.

2. Formulacion de un sistema de captacién de ingresos tendientes a optimizar la
recaudacion tributaria y otros, tales como derechos de aseo, excedentes de basura,

derechos de aridos y otros derechos.

3. Revision de Balances de empresas, determinacién de capital propio tributario y

revision de solicitud de rebajas de inversion.

4, Mejorar los procesos de recopilacidn de datos en terreno para objeto de generar
una base de datos para cobro de publicidad caminera, de inmobiliarias, de patentes

comercieles y otras que se instalen en el BNUP y privado.

5. Formulacién de un sistema de control de gastos por Direccidn o Unidad, tendiente a

reducir el gasto de los principales servicios municipales.

6. Elaboracion y control de la gestion de los servicios generales del municipio
maximizando el beneficio municipal en su conjunto, especificamente en medios
comunicacionales telefonicos, alarmas, aseo dependencias, ornamentacién de oficinas y
reparaciones menores del edificio.

7. Disefio y asistencia técnica y comercial sobre facturaciones de consumos de

energia eléctrica de alumbrado pUblico.

8. Estudio sobre determinacién de tarifas de alumbrado publico estableciendo

indicador=s de consumo por servicio.

9. Elaboracion de programas orientados a la prevencion de enfermedades

profesionales y accidentes laborales en la Municipalidad.



10. Disenar estudio sobre los riesgos de accidentes de trabajo mas frecuentes,
elaboranric medidas preventivas para minimizar los riesgos.

11. E'aborar un estudio para disminuir la tasa de accidentabilidad que se aplica al
municipic.

12. Elaborar estudios de riesgo para presentar ante organismos competentes sobre
actividades de caracter masivo para que a comunidad y funcionarios municipales que
participan en las diversas actividades publicas, culturales, deportivas, recreativas etc., en

terreno con los vecinos minimicen los riesgos.

13, Elaborar un sistema para efectuar el control de ingreso y gastos de fondos en

administracion

14.  Registrar el control de los gastos e ingresos de las diversas fuentes de

financiamiento municipal

15.  Analisis y revision rendiciones de proyectos de iniciativas de inversion y proyectos

en administracion, otorgados por organismos gubernamentales

16. Generacion de base de datos de fondo de terceros para la realizacion de rendiciones a

distintos organismos gubernamentales.
17.  Apoyo laboral contable y andlisis de cuenta.

18.  Implementar la base del personal municipal que contenga la distribucion de horas
extras por direccion y por funcionario, otorgamiento de permisos compensatorios por

horas extraordinarias y costo mensual y anual del sistema, llevando un control mensual.

19. Elaborar un catastro con los cursos de capacitacion laboral y seminarios realizados al
personal municipal, determinando promedio de asistencia, unidad de pertenencia y

evaluacion de cada curso durante el afio.
20. Elaboracion de descripcién de cargos del municipio.

21. Dictar charlas, relatorias, talleres, y en general actividades de capacitacion interno en

las diversas areas de la Direccion de Administracién y Finanzas.

22, Digitalizacion de materias de trasparencia



23. Digit=iizacion y elaboracion de archivos electrénicos de documentos de diversas areas

de la dir« “cién de Administracién y Finanzas.

24. Recopilar y actualizar situaciones histdricas como por ejemplo: cajas chicas, horas
extras, pagos, cartolas bancarias, conciliaciones, y en general temas contables y
financiercs, relacionadas con materias de las dreas de Administracidn y Finanzas, con el
fin de complementar, regularizar o responder requerimientos de diversa indole o

instituciones.

25. Distribucion de correspondencia en terreno de comunicaciones relativas al area de

finanzas como certificados de deuda, comunicaciones de vencimientos, y otros.

26. Elatorar y despachar notificaciones de multas TAG, atencién a pulblico para
posteriormente procesar administrativamente la cobranza y la remisidn de aquellas multas

no pagacas al Juzgado de Policia Local.
27. Elaboracion en terreno de inventario fisico de activo fijo.

28.  Mantencion de los sistemas computacionales de inventario, bodega. Asi como
mantene un control fisico tanto de bodega como en todas las dependencias municipales,

realizando cruce de informacion versus lo que esta registrado en los sistemas.

29. Actualizacion de la base de datos de los roles de bienes raices, para actualizar el activo
fijo municipal.

30. Limpieza y aseo dependencias, oficinas y bafios de uso municipal.

Area Obras

1. Elaboracion del Catastro Digital de Obras de Urbanismo, Loteos, Subdivisiones,
Fusiones Prediales, Urbanizacion y todo tipo de Construcciones, tanto planimetria como
certificacs.

o Levantamientos topograficos relativos a las recepciones de loteos desarrollados en

la Comuria.



3. Seguimiento y aprobacion de las acciones Municipales respecto del manejo del Rio
Maipo, reativo a la supervision extractiva y de los VIRS.

4, [ Jitalizacion en Materias de Ley de Transparencia.

5. Seguimiento a la resolucibn de Providencias contenidas en acuerdos entre
contribu. :ntes y la Direccidn de Qbras.

6. Rcalizar charlas informativas a la comunidad y Juntas de Vecinos de la Ley del
Mono.
7. Realizar charlas informativas a la comunidad y Juntas de Vecinos de la normativa

aplicada « las construcciones, como la Ley y Ordenanza General de Urbanismo y
Construccion y como poder regularizar.

8. Levantamiento Comunal dé estado de Infraestructura Escolar en Colegios de La
Corporacian Municipal de Educacién de la I. Municipalidad de Buin.

9, Levantamiento Comunal de estado de Infraestructura de Salud de la Corporacion
Municipa. de Educacion de la I. Municipalidad de Buin.

Area Planificacién

) 8 Apoyar en la elaboracion de bases generales y especificas, de los llamados a
licitacion wrevio informe de la unidad correspondiente, de conformidad con lo establecido
en el reglamento municipal de compras.

2. A-Uydr en la confeccion de Plan Anual de Compras.

3. Realizar seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras.

4. Foyar en la confeccidn del proyecto de presupuesto anual.

5 Apuyar técnica y normativamente en la presentacion del proyecto de presupuesto

municipai de acuerdo a la normativa vigente.
6. Kealizar evaluaciones de la informacion presupuestaria que otorga Direccion de

Administ ucion y Finanzas.

7. Coordinar la informacion y responder a la SUBDERE, todo lo concerniente a la
plataforria SINIM,
8. Otorgar visacion de imputacidn a érdenes y pedidos de compra, ordenes de

compra cunitra proyecto de inversion y estudios y solicitudes de trabajo.



L
w

9, Gostionar y tramitar las solicitudes de subvencién que se entregan a las
institucic s publicas, organizaciones sociales y Corporacion Municipal, velando por el
cumplim' nto de la normativa vigente asociada a esta materia.

10.  Prestar apoyo técnico en materias de asesorfa urbana y planificacion territorial
(estudio y elaboracion de Plan Regulador Comunal y sus modificaciones y planes
seccionalis)

11. Apoyar en la implementacion de un Sistema de Informacidn Geogréfica, generando
bases de datos de informacidn territorial geo-referenciada y cartografiada, para mejorar la
planificacion del territorio y la gestién institucional, esto en coordinacién con las distintas
direcciones municipales.

12. Apoyo en la Elaboracién y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO)
13. Gestionar y solicitar informacién territorial a otras instituciones del Estado.

14. Liborar catastros de equipamiento municipal.

15, Coordinar el drea de Gestidn de Proyectos a y las unidades dependientes, a partir
de lo requerido por la jefatura correspondiente, manteniendo actualizada la cartera de
inversiories del municipio, actualizando la normativa vigente en materia de proyectos.

16.  coorar y mantener actualizada la cartera de proyectos relacionada a materias de
Saneamicnto Sanitario, Agua Potable y Pavimentacion.

17, Realizar diagnosticos de las necesidades existentes en la comuna en materia de
agua polable, alcantarillado y pavimentacion y evaluar posibles soluciones de acuerdo a lo
recopilac.c.

18. Liaporar proyectos para ser presentados a distintas fuentes de financiamiento en
materia Je agua potable y alcantarillado.

19.  Escudiar, calificar, programar y determinar el proceso de desarrollo comunal
abarcarido aspectos sociales, territoriales y economicos que desembocaran en programas
y proyectos, con el fin de mejorar cada una de estas facetas,

20.  Culavorar en la formulacién de proyectos sociales, en las etapas del proceso que
sean de su competencia técnica.

21, Disefiar y mantener el archivo de proyectos elaborados y postulados en el Sistema

Nacionai Jde Inversiones.



22. Recopilar y mantener datos estadisticos en todos los niveles (nacional, regional y
comune: ) necesarios para la toma de decisiones.

23, Frlablecer vinculaciones con otros servicios publicos y el sector privado, de
caracter (écnico que puedan a aportar al desarrollo integral de proyectos sociales.

24, Cosarrollar y disefar en materias de arquitectura, los proyectos de su competencia.
25. tiborar especificaciones técnicas constructivas de proyectos sociales.

26, ciectuar evaluaciones técnicas de disefio para proyectos contratados por el
municipic o profesionales o consultoras externas, con financiamiento de organismos del
Estado o ‘ondos propios.

27.  Culaborar con el Departamento de Licitaciones en la elaboracion de bases
administiativas y técnicas de proyectos que sean de su competencia.

28.  Alencidn a la comunidad en forma de asesoria de proyectos, para la solucién de
problenicucas locales.

29, Brindar apoyo técnico a las distintas organizaciones de la sociedad civil para
postular « la cartera de proyectos del Gobierno Central.

30.  Realizar sequimiento a las iniciativas de organizaciones sociales tramitadas desde
SECPLA.
31. Lievar un catastro con las distintas organizaciones a las que se les presta apoyo
técnico.
32. Mentener al dia las distintas rendiciones de fondos externos asociados a iniciativas

de inver<ion propias de la SECPLA.

33.  Velar por el cumplimiento de la circular N°30 de Contraloria General de la
Republica en materias de rendicién de iniciativas de inversion propias de la SECPLA.

34.  Documentar y llevar archivo de los estados de pago de cada uno de los proyectos
de inver=idn con fondos externos propios de SECPLA.

35.  Coordinar con el Departamento de Presupuesto respecto de la ejecucién de cada

una de s iniciativas de inversién incorporadas en el presupuesto municipal.



1. Patrocinar y representar judicialmente en contiendas ante tribunales de justicia a
victimas de delito que causen conmocion plblica

2, Contratacion de procurador a quien se le efectiien delegaciones judiciales en
contienc #s ante tribunales de justicia

3. decopilar informacion relativa a los bienes inmuebles de propiedad de la
municipaicad, con el objeto de actualizar los titulos, ademas de reunir la informacién de
aquellas nropiedades que el municipio ocupe o administre en virtud de contratos de
comodatu, arrendamiento o cualquier otro titulo de mera tenencia de los bienes raices, o
que se I yan entregado en comodatos a juntas de vecinos u otras entidades que permita
la ley.

4. Ccntratacion de labores relativos a la gestion de cobranza prejudicial y judicial a
través oo juicios ejecutivos en el caso de las patentes comerciales, permisos de
circulacicn, cheque por pagos de tesoreria y otros derechos e impuestos municipales que
se encuentran impagos por parte de diversos contribuyentes de la comuna.

5 Contratacion  de apoyo externo para la ejecucion de labores de orden
administrativo relativo a la cobranza judicial y prejudicial a realizar por este municipio
durante - periodo.

6. Contratacion de apoyo externo para realizar informe en derecho y para el apoyo en
defensas por causas civiles y laborales en los tribunales letrados de Buin de interés

municipa!.

Area Desarrollo Comunitario

1. Crlentacion y acompafiamiento para victimas de violencia intrafamiliar VIF, asi
como tarmbién realizar talleres de sensibilizacién.

2. Orientacion para la prevencion del VIH y acompafiamiento en talleres de
autocuidado

3, Revision y analisis del Registro Social de Hogares, realizadas durante al afo.
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4, Elaborar, digitar, mantener y actualizar en un sistema computacional, una base de

datos por organizaciones e instituciones susceptibles de percibir subvenciones municipales.

5. Realizar el seguimiento de todas las solicitudes presentadas en oficina de partes
que involucran a la Direccion de Desarrollo Comunitario y clasificarlas, verificando que

éstas hayan sido respondidas en la forma y plazos adecuados.

6. Coordinar del uso de amplificacién, mesas, sillas y espacio municipal para la

realizacion de actividades.

7 Apoyo en procesos financieros principalmente en rendiciones de fondos externos y

pedidos de compras.

8. Elaborar y actualizar el catastro de emprendedores en los rubros de artesanias,

gastronomia, turismo, agricultura, apicultura, servicios entre otros de la comuna.

8 Realizar actividades recreativas infantiles, generando factores protectores en

familias vulnerables.

10.  Contratacion de asistentes Sociales para la evaluacion y supervision de entrega de
beneficios. Comprende visitas domiciliarias, informes sociales y sistematizacién de informe

de cada beneficiario,

11. Coordinacion de talleres, con acciones tales como: programacion de los talleres,
promocicn, supervision de los talleres y coordinacion de actividades de clausula de cada

uno.

12.  Coordinacién en terreno de la Unidades Vecinales para la entrega de informacion y
apoyo en los distintos beneficios tanto externos como internos que ofrece la

Municipalidad.

13. Apoyo a la formulacién de proyectos a organizaciones territoriales y funcionales de
la comuna con fondos externos.

14, Organizacion de proyectos en las &reas de jévenes, adultos mayores, mujeres,
nifos, deportes y otros programas especificos de apoyo a la comunidad.



15. Supervision de proyectos y programas en las areas de jovenes, adulto mayor,

mujer, niios, deportes y otros programas especificos de apoyos a la comunidad.

16.  Evacuar informes mensuales durante el afio respecto a los usuarios de las
bibliotecas municipales, clasificindolos por motivo de: censura, sexo, edad y poblacién de

residencia determinando el aumento o disminucién de publico asistente.

17. Realizar informes mensuales respecto al ndmero de nifios y nifas en edad
preescolar, que participaran de la sala de lectura de parvulos, de las bibliotecas el afio

estableciendo el tipo de actividades realizadas.
18.  Revisidn y andlisis del Registro Social de Hogares, realizadas durante el afo.

19. Analizar la informacién existente sobre los requerimientos de personal, que
solicitan las empresas o establecimientos de la comuna y la region, como opcién de
proponer planes de insercién laboral y de capacitacion para quienes requieren trabajo y
acuden a 'a OMIL.

20.  Elaborar catastro computacional, con el fin de formular y ejecutar proyecto para la

formulacion y organizacién por rubro de las actividades productivas de la comuna.

21.  Elaborar un archivo de registro de actividades y acontecimientos realizados u

ocurridos en la comuna, para el registro histdrico comunal.

22.  F'aborar un programa de control de gestion financiera de la ayuda asistencial
entregada mensualmente a través del departamento asistencial, entregada a la
comunidad. Mantener una adecuada comunicacidn y coordinacion permanente con las
unidades municipales que participar: en el proceso de compra y entrega de la ayuda. Con
el proposiio de elaborar mensual, semestral y anualmente un informe que permita conocer
y clasificar el tipo de ayuda otorgada y los montos comprometidos.

23.  Atencién y orientacién a personas desempleadas de la comuna a fin de que se

inscriban en el departamento de empleo y capacitacion para optar al subsidio y seguro de
cesantia.
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24.  Efectuar un estudio sobre grupos artisticos y culturales de la comuna, que durante

el afio soiicitan auspicio municipal para el desarrollo de sus eventos y actividades,

78, Eiaborar informes mensuales sobre las acciones a ejecutar en el afio en
sensibilizacion y tratamiento de vulnerabilidad sobre los derechos de la infancia y
adolescencia en la comuna, determinando tipo de actividad cobertura y problematica

abordada.

26.  Elaborar, digitar, mantener y actualizar en un sistema computacional, una base de
datos Gestién de Atencion de Publico DIDECO.

27.  Efectuar informe estadistico de los reclamos derivados a la Secretaria Municipal por
parte d= la comunidad, ingresados a la oficina de partes clasificandolos por dependencia

municipal v materia del reclamo.

»

Area Transito

1. Revision EITSU y AVB presentados para evaluacion.

Z Desarrollar propuestas de mejoramiento vial en la comuna.

3. C *<tion y control de Mitigaciones que se desarrollan en la comuna.

4, Realizacion y andlisis de flujos vehiculares y peatonales segln corresponda para la

realizacion de iniciativas de mejoras.

B Farmular  proyectos susceptibles de ser financiados por organismos publicos
competentes.

6. Evaluar vy responder los informes solicitados por la Secretaria Ministerial de
Transportes,
7 Responder requerimientos via providencias realizadas por la comunidad en torno al

Transito y al Transporte Pablico.

8. Irformar segln sea requerido factibilidades de instalacion de equipamiento publico.

9. Realizar inspecciones que sean requeridos por la Direccién.



10.  [gitacién de Permisos de Circulacion, vehiculos particulares, locomocion colectiva
y vehicuics pesados. Y registro de multas por partes empadronados no pagados.

11.  Ingresos de vehiculos nuevos al Registro Comunal.
12, Digitacidn de Multas Impagas.

13. Ccuro de derechos municipales.

14.  Cambio de registro de vehiculos.

15, Archivo diario de permisos de circulacion y multas.

.

Area de 7oonosis

8 Contratacion de veterinarios para la ejecucidn de servicios destinados a los
controles sanitarios y de zoonosis de la comuna, asociados a enfermedades zoondticas.
2. Educacion sanitaria a los vecinos de Buin, a objeto de controlar la poblacién

animal, control de enfermedades transmisibles a las personas.

Area Medio Ambiente, Aseo y Ornato

L Di<efio y construccion de areas verdes,

2. Redlizar un estudio descriptivo sobre el uso que se da a las areas verdes de la
comuna por parte de los vecinos, para aplicar programas de recuperacién por parte de la
Direccion ge Medio Ambiente, Aseo y Ornato.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion de
proyectos relacionados con el saneamiento bdsico para tender a eliminar los focos

contamir =ntes de la comuna.




