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LA SERENA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DECRETO N°

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El of. int. ord. N° 0200-00719/2026, de fecha 14 de septiembre de 2026, de la Direccion de
Administracion Municipal a la Direccién de Asesoria Juridica, solicitando el Decreto que
apruebe el “Manual de Procedimientos, Estructuras y Funciones de la Secretaria Comunal de
Planificacion”, de misma fecha; el instrumento denominado “Manual de Procedimientos,
Estructuras y Funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion”, de fecha 14 de
septiembre de 2026; el of. int. ord. N° 05-03-0742/2026, de fecha 14 de septiembre de 2026,
de la Secretaria Comunal de Planificacion a la Direccion de Administracion Municipal,
solicitando la aprobacion de un manual; la ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; la ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; las facultades
propias de mi cargo; y:

DECRETO:

1. APRUEBASE el instrumento denominado “Manual de Procedimientos, Estructuras y
Funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion”, de fecha 14 de septiembre de
2026, elaborado por la Secretaria Comunal de Planificacién, el que consta de 75 paginas
y se adjunta a este acto administrativo, revisado y visado por el Departamento de
Planificacion y Control de Gestion, de la Direccion del Administrador Municipal.

2. COMUNIQUESE a quienes aparecen en la distribucién por correo electrénico, lo que debe
realizar Secretaria Municipal.

Andétese, publiquese, cumplase, y archivese en su oportunidad.

Firmado por:

Daniela Andrea Norambuena
Borgheresi

Alcaldesa

Fecha: 15-09-2026 16:18 CLT
Municipalidad de La Serena

Distribucion:

- Sr. Gonzalo Arceu Benavente - Sra. Cecilia Diaz Aranda - Sr. Heriberto Maluenda Villegas - Sr. Abel Espinoza Mufioz
- Sr. Luis Barraza Godoy - Sra. Lyzette Gyorgy Pavez - Sra. Natalia Gonzales Bernous - Sra. Maria José Castillo Bustamante
- Sra. Elizabeth Zambra Buguefio - Juan Francisco Duarte Celeron - Sr. Claudio Sanchez Tello - Sr. Rodrigo Garrido Angel
- Sr. Rodrigo Alvarez Hurtado - Sra. Carmen Rojas Rivas
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1. INTRODUCCION

Las funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interno de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La Serena consisten
en: “Asesorar a la autoridad comunal en materias de planificacion y desarrollo, efaborar y coordinar los
instrumentos de planificacion comunal, formular y gestionar iniciativas de inversién, coordinar acciones
con las distintas unidades municipales y organismos publicos, y desarrollar las funciones propias de
las unidades que la conforman”. Por ello, resulta necesario contar con procedimientos claros y
estandarizados que permitan orientar el desarrollo de sus funciones, fortalecer la coordinacion interna
y asegurar una gestién eficiente y oportuna.

En este marco, el presente Manual tiene por finalidad establecer los lineamientos generales para el
funcionamiento de la Secretaria Comunal de Planificacion, definiendo su organizacién, funciones,
responsabilidades y principales procesos de trabajo. Asimismo, busca estandarizar procedimientos,
fortalecer la coordinacién entre sus unidades y promover una gestién eficiente y orientada al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este documento constituye ademas una herramienta de apoyo para la induccion de los funcionarios
que se incorporen a la SECPLAN y un instrumento de consulta permanente para su personal,
favoreciendo la continuidad de la gestion, la transferencia del conocimiento institucional y la aplicacién
uniforme de criterios técnicos y administrativos.

Para su elaboracion se consideré la normativa vigente, los procedimientos actuatlmente desarrollados
por la Secretaria, la experiencia de sus equipos profesionales y la recopilacién de antecedentes
técnicos y administrativos, incorporando buenas practicas que permitan optimizar la gestién y fortalecer
la calidad del servicio.

Las disposiciones contenidas en este Manual seran aplicables a todos los funcionarios que integran la
Secretaria Comunal de Planificacion, cualquiera sea su calidad juridica, constituyendo un referente
para el ejercicio de sus funciones y la mejora continua de los procesos asociados a la planificacion del
desarrollo comunal.

Finalmente, el presente Manual se fundamenta en las disposiciones de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y en el Reglamento Interno de Estructura, Funciones y
Coordinacion de la llustre Municipalidad de La Serena, que establecen las competencias y atribuciones
de la Secretaria Comunal de Planificacién en el ambito de la planificacién estratégica, la gestién de la
inversién municipal y el desarrollo integral de la comuna.
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2. OBJETIVOS

2.1.0BJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene por objetivo establecer un marco de referencia para el funcionamiento de
la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN) de la liustre Municipalidad de La Serena,
definiendo su estructura organizacional, funciones, responsabilidades, procesos y mecanismos de
coordinacion interna y externa. Asimismo, busca estandarizar los procedimientos asociados a la
planificacion comunal, la formulacién y gestion de proyectos de inversion, la elaboracién de
estudios técnicos y el seguimiento de la cartera de iniciativas municipales, contribuyendo a una
gestion eficiente, transparente y orientada al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Municipalidad.

De igual forma, este Manual constituye una herramienta de apoyo para la induccion, capacitacion
y consulta permanente de los funcionarios que integran la Secretaria, promoviendo la continuidad
de la gestion, la correcta aplicacion de los procedimientos institucionaies y el fortalecimiento de las
capacidades técnicas del equipo de trabajo.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reforzar la segregacion de funciones a partir de la estructura organizacional de la Secretaria
Comunal de Planificacion de cada una de las unidades que la conforman.

e Establecer las responsabilidades y ambitos de accién de los funcionarios que integran la
SECPLAN, de acuerdo con la normativa vigente.

e Estandarizar los procedimientos administrativos y técnicos desarrollados por la SECPLAN,
promoviendo criterios comunes para su ejecucion.

e Fortalecer la coordinacion entre las distintas unidades de la SECPLAN, asi como con las demas
direcciones municipales y organismos publicos relacionados con su gestion.

¢ Orientar el desarrollo de las actividades asociadas a la planificacion comunal, planificacion
urbana, formulacién y seguimiento de proyectos de inversién, gestion presupuestaria, procesos
de adquisicién y demas funciones propias de la Secretaria.

e Facilitar el procesc de induccion de los funcionarios que se incorporen a la SECPLAN,
proporcionando una herramienta de consulta para el desempeio de sus funciones.

e Contribuir al fortalecimiento de las competencias técnicas y administrativas del personal
mediante la definicién de procedimientos y buenas practicas de trabajo.

e Servir como documento de referencia para asegurar la continuidad de la gestidn institucional y
la adecuada transferencia del conocimiento entre las distintas unidades de la Secretaria.
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3. ESTRUCTURA

3.1.ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
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3.2.ESTRUCTURA INTERNA
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Departamento de Departamento de Departamenio de Seccion dela
Asesoria Urbana Estudios y Proyectos Adguisiciones Vivienda

Seccion de Seccion de
Inversiones Presupuesto

Fuente: Elaboracién propia

EI 7

remtd

'k.i:: 1
!



https://doc.digital.gob.cl/validador/OU0HXZ-326

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA 9de75

4. MARCO NORMATIVO

Una vez contextualizada la ubicacion y organizacién de esta Direccion, es necesario enunciar la
normativa que regula su funcionamiento:

El presente Manual se fundamenta en las siguientes disposiciones legales y reglamentarias, sin
perjuicio de aquellas que las modifiquen, complementen o reemplacen:

Constitucién Politica de la Republica de Chile.
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
D.F.L. N° 1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los érganos de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y Funcionarios.

e Ley N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses, y su reglamento.

e Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, y su reglamento.

¢ Normas, instrucciones, circulares, resoluciones, dictdmenes y demds pronunciamientos
emitidos por ta Contraloria General de la Repubiica, aplicables a la gestién municipal.

¢ Normativa e instrucciones emitidas por la Direccion de Presupuestos (DIPRES), la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE), el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia (MIDESOF), el Gobierno Regional y demas organismos plblicos competentes
en materias de planificacion e inversion plblica.

¢ Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La
Serena y sus modificaciones.
Ptan de Desarrolio Comunal {(PLADECO) vigente.
Plan Regufador Comunal y demas instrumentos de planificacion territorial vigentes, cuando
corresponda.

¢ Politicas, reglamentos, instructivos, manuales y procedimientos internos de la llustre
Municipalidad de La Serena que resulten aplicables a las funciones de la Secretaria Comunal
de Planificacién.
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5. MARCO CONCEPTUAL

Secretaria Comunal de Planificacion

Acto Administrativo: Decisién formal emitida por una autoridad u ¢rgano de la Administracion en el
sjercicio de sus competencias, destinada a producir efectos juridicos.

Coordinacién Institucional: Proceso mediante el cual las distintas unidades municipales articulan
acciones para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Alcalde/sa en el ejercicio de sus atribuciones,
mediante el cual se formalizan decisiones y actuaciones de la administracion municipal.

Desarrollo Comunal: Conjunto de acciones orientadas a promover el desarrollo social, economico,
territarial, ambiental e institucional de la comuna.

Gestién Institucional: Conjunto de procesos administrativos, técnicos y de coordinacion destinados
al cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

Mejora Continua: Principio de gestion orientado al perfeccionamiento permanente de los procesos y
procedimientos institucionales.

Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO): Instrumento rector del desarrollo comunal que establece
los objetivos, lineamientos y acciones orientadas a satisfacer las necesidades de la comunidad y
promover el desarrollo social, econémico, territorial y cultural de la comuna.

Planificacién Comunal: Proceso continuo mediante el cual la Municipalidad identifica necesidades,
establece prioridades y define objetivos, estrategias y acciones para orientar el desarrollo integral de
la comuna.

Planificacién Estratégica: Proceso de definicion de objetivos institucionales, metas y acciones
destinadas a orientar la gestion municipal en el corto, mediano y largo plazo.

Procedimiento: Secuencia ordenada de actividades, responsabilidades y controles necesarios para
gjecutar un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si que permiten alcanzar un resultado
determinado.
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Departamento de Asesoria Urbana

Asesoria Urbana: Funcién técnica encargada de asesorar a la Municipalidad en materias de
planificacion urbana y territorial, velando por la correcta aplicacion de los instrumentos de planificacion
territorial y la normativa urbanistica vigente.

Desarrolio Urbano: Proceso destinado a orientar el crecimiento fisico de la comuna mediante la
planificacion y reguiacion del territorio.

Informacion Geoespacial: Informacién asociada a una ubicacién geogréfica determinada, que
permite representar y analizar elementos, caracteristicas y fenomenos presentes en el territorio.

Instrumentos de Planificacion Territorial (IPT): Conjunto de instrumentos que regulan el desarrollo
urbano y territorial, tales como el Plan Regulador Comunai y otros establecidos por la legislacién
vigente.

Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC}): Normativa que regula la planificacion urbana,
urbanizacién y construccion en el territorio nacional.

Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC): Reglamento que complementa la
LGUC, estableciendo normas técnicas y procedimientos para su aplicacion.

Plan de Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Puablico (PIIMEP): Instrumento de
planificacion que contiene una cartera priorizada de proyectos, obras y medidas destinadas a mejorar
tas condiciones de conectividad, movilidad, accesibilidad, operacion y calidad de los espacios publicos
de la comuna.

Plan Regulador Comunal (PRC): Instrumento normativo que regula el uso del suelo, la urbanizacion
y las condiciones de edificacion dentro del territorio comunal.

Plano de Detalle: Instrumento de planificacion que establece con mayor precisién determinadas
caracteristicas de los espacios publicos contemplados en los instrumentos de planificacion territorial,
conforme a la normativa aplicable.

Sisterma de Informacion Geografica (SIG): Sistema destinado a recopilar, almacenar, administrar,
analizar y representar informacion georreferenciada, utilizado como herramienta de apoyo para la
planificacion territorial y la toma de decisiones.

Uso de Suelo: Destino asignado a un terreno conforme a las disposiciones establecidas en los
instrumentos de planificacion territorial.
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Departamento de Estudios y Proyectos — Seccién de Inversiones

Ampliacién: Intervencion destinada a aumentar la capacidad o superficie de una infraestructura
existente.

Aprobacién Técnica: Resultado mediante el cual el organismo competente determina que una
iniciativa cumple con los requisitos técnicos establecidos para la respectiva fuente o programa de
financiamiento.

Asistencia Técnica: Apoyo profesional destinado a elaborar o complementar antecedentes técnicos
para el desarrolio de proyectos.

Banco Integrado de Proyectos (BIP): Sistema de informacion utilizado para registrar y administrar
las iniciativas de inversién publica.

Cartera de Proyectos: Conjunto de iniciativas de inversién administradas por la Municipalidad en sus
distintas etapas de desarrollo.

Conservacion: Intervencion destinada a mantener o recuperar las condiciones de funcionamiento de
una infraestructura existente.

Convenio de Transferencia: Instrumento mediante el cual un organismo financista transfiere recursos
a la Municipalidad para la ejecucion de una iniciativa.

Convenio Mandato: Instrumento administrativo mediante el cual un organismo encomienda a otro la
ejecucion de una iniciativa de inversién.

Elegibilidad: Condicion otorgada a una iniciativa que cumple con los requisitos establecidos por una
determinada fuente o programa de financiamiento para continuar con su proceso de postulacién o
financiamiento.

Formulacién de Proyectos: Proceso técnico mediante el cual se elaboran los antecedentes
necesarios para la postulacion y financiamiento de una iniciativa.

Fuentes de Financiamiento: Programas e instituciones que financian iniciativas municipales, tales
como FNDR, FRIL, PMU, PMB, Circular N° 33, SUBDERE y otros organismos publicos.

Gestion de la Inversién Publica: Proceso que comprende la identificacién, formulacién, evaluacion,
financiamiento, ejecucion y seguimiento de las iniciativas de inversion.

Iniciativa de Inversion (IDI): Proyecto, programa o estudio susceptible de ser financiado con recursos
publicos y evaluado conforme al Sistema Nacional de Inversiones.
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Organismo Financiador: Institucién publica que asigna o transfiere recursos para financiar total o
parcialmente la ejecucion de una iniciativa, programa o proyecto.

Proyecto de Inversién: Iniciativa destinada a resolver una necesidad publica mediante la ejecucion
de obras, adquisicién de bienes o implementacién de acciones especificas.

Recomendacién Satisfactoria (RS): Resultado favorable emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia para una iniciativa de inversion.

Rendicién de Cuentas: Proceso mediante el cual se informa y acredita ante el organismo financiador
la correcta utilizacion de los recursos transferidos para la ejecucion de un proyecio, mediante la
presentacion de los antecedentes financieros, administrativos y técnicos que correspondan.

Reposicion: Sustitucién total o parcial de una infraestructura o equipamiento cuya vida dtil ha
finalizado o presenta un deterioro significativo.

Resultado del Analisis Técnico-Econémico (RATE): Resultado del proceso de anélisis técnico-
economico de una iniciativa de inversion, mediante el cual se informa su situacién o resuftado de
evaluacién en e| Sistema Nacional de Inversiones.

Sistema Nacional de Inversiones (SNI): Sistema que establece las normas, instrucciones,
metodologias y procedimientos que orientan el proceso de inversion pUblica, desde la formulacion de
las iniciativas hasta su evaluacion y seguimiento.

Subsanacién de Observaciones: Proceso mediante el cual se corrigen, complementan o aclaran los
antecedentes de una iniciativa en respuesta a observaciones formuladas por el organismo evaluador
o financiador.

Unidad Técnica: Unidad responsable de la elaboracion, administracion ¥ supervision técnica de una
iniciativa de inversion.

Seccién de Presupuesto

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento mediante el cual se acredita la
existencia de disponibilidad presupuestaria para financiar un determinado gasto, contratacion,
adquistcion o iniciativa.

Clasificador Presupuestario: Estructura de clasificacién utilizada para ordenar e identificar los
ingresos y gastos presupuestarios de acuerdo con su naturaleza y destino.

Compromisc Presupuestario: Obligacién que afecta los recursos disponibles del presupuesto
municipal como consecuencia de actos o decisiones que generan o pueden generar un gasto.
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Disponibilidad Presupuestaria: Existencia de recursos suficientes para financiar una actividad,
contratacidn o proyecto.

Ejecucién Presupuestaria: Proceso mediante el cual se registran y controlan los ingresos percibidos
y los gastos efectuados con cargo al presupuesto municipal durante el respeciivo ejercicio
presupuestario.

Gestidon Presupuestaria: Proceso de planificacion, programacion, seguimiento y control de los
recursos financieros municipales.

Imputacién Presupuestaria: Asignacion de un gasto a un item presupuestario especifico conforme a
la estructura del presupuesto municipal.

Modificaciéon Presupuestaria: Procedimiento mediante el cual se incorporan, disminuyen o
redistribuyen recursos del presupuesto municipal.

Presupuesto Municipal: Instrumento financiero que estima los ingresos y autoriza los gastos
necesarios para el funcionamiento municipal durante un ejercicio presupuestario.

Saldo Presupuestario: Recursos disponibles en una determinada asignacion o cuenta
presupuestaria, considerando el presupuesto vigente y los compromisos o gastos registrados.

Departamento de Adquisiciones

Adjudicaciéon: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la Autoridad Alcaldicia o el
Administrador Municipal, o quien les subrogue, acepta la propuesta de sefeccion de uno o mas
oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o servicios, regido por Ley N°19.886 y sus
modificaciones.

Bases Administrativas: Documento que contiene, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras, que debe ser elaborado por la unidad de compras asignada.

Comision Evaluadora: Grupo de personas internas y en algunas situaciones especificas, externas al
municipio, designadas por decreto alcaldicio para integrar un equipo multidisciplinario que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién pablica o privada, de acuerdo
con los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Su designacién sera obligatoria en
evaluacion de ofertas que revistan de gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 U.T.M,
sea ésta publica o privada, y estara consignada en las respectivas Bases de Licitacidén segun sea el
caso.
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Asimismo, y en el caso que se requiera, las bases respectivas podran contempiar la creacién de una
comisién evaluadora cuando el monto de [a licitacién sea menor al sefialado.

Compra Publica: Proceso mediante el cual la Municipalidad adquiere bienes o contrata servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normativa de compras vy
contratacion ptblica vigente.

Contrato: Tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta destinado a crear
derechos y generar obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de ta voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre cualquier
materia no prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que
nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes contratantes.

Convenio Marco: Es una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electrénico o tienda virtual y constituyen la primera opcion de compra de los organismos publicos para
adquisiciones mayores a 100 UTM.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través
de una licitacion publica que efectia la Direccion ChileCompra. Los proveedores que resultan
adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electrdnico ChileCompra, pudiendo ofrecer sus
productos en esta tienda electrénica.

Cada entidad publica debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en la
tienda, antes de llamar a una licitacién publica o privada o efectuar un trato directo.

Para aquelias adquisiciones de bienes o servicios cuyos montos sean iguales o superiores a 1.000
UTM, se debera utilizar la modalidad grandes compras en el sistema de informacién del Mercado
Publico.

Especificaciones Técnicas: Documento que contiene el conjunto de disposiciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas técnicas del bien o servicio que se desea adquirir o contratar, que
debe ser elaborade por la unidad requirente.

Evaluacién de Ofertas: Procesc de andlisis de las ofertas recibidas, efectuado de acuerdo con los
criterios y condiciones establecidos en las bases del respectivo procedimiento de contratacion.

Factura: Documento tributaric emitido por el proveedor que acredita el cobro correspondiente a los
bienes entregados o servicios prestados y que forma parte de los antecedentes necesarios para la
tramitacion del pago.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar o
caucionar los actos de compras, se utiliza en los llamados a licitacion (seriedad de la oferta, cuyo monto
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maximo no puede superar el 3% del valor disponible o referencial), como también para la suscripcion
del contrato y la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato, cuyo monto
méximo no puede superar ei 5% del valor del contrato).

Gestién de Contratos: Conjunto de actividades destinadas al registro, seguimiento y control
administrativo del cumplimiento de las condiciones, obligaciones, plazos y demas antecedentes
asociados a los contratos municipales.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa dictacion del Decreto
Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se invita a determinadas personas para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente; segln los criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

Licitacién PGblica: Procedimiento administrativo de carécter concursal previa dictacion del Decreto
Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente, segun los criterios que se establezcan en las bases de
licitacion.

Marco de Referencia: Documento emitido por unidad requirente para la elaboracion de las bases
administrativas de un proceso de compra y/o contratacion, de acuerdo a formato tipo disponible en la
Intranet Municipal, el que debe contener al menos los siguientes factores:

1) OBJETIVO DE LA COMPRA

2) FINANCIAMIENTO

3) CRITERIOS DE EVALUACION

4) PLAZOS DE ENTREGA Y/O EJECUCION

5) GARANTIAS

6) COMISION EVALUADORA / EVALUADOR

7) INSPECTOR TECNICO, TITULAR Y SUPLENTE
8) FORMA DE PAGO

9) MULTAS

10) CONTRATO

Mercado Publico: Plataforma electrénica administrada por la Direccién de Compras y Contratacion
Plblica, mediante la cual los organismos publicos realizan y gestionan sus procesos de compra y
contratacion.

Modificacién de Contrato: Alteracion de determinadas condiciones de un contrato vigente,
formalizada de conformidad con las bases, el contrato y la normativa aplicable.

Multa: Sancion pecuniaria que puede aplicarse al proveedor por incumplimientos contractuales, de
acuerdo con las condiciones establecidas en las bases y el respectivo contrato.
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Ofertas: Propuestas presentadas a través del Sistema de Informacion por los proveedores en un
proceso de compras determinado, de acuerdo a los criterios establecidos por la flustre Municipalidad
de La Serena; las que se dividen en oferta administrativa, oferta técnica, relativa a los requerimientos
técnicos especificos de cada proceso, y oferta econémica, que dice relacién con el valor monetario
que exige como contraprestacién la municipalidad por la adquisicién de un bien o producto, o la
contratacion de un servicio, si correspondiera.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la
unidad demandante y proveedor, teniendo como funcién formalizar y respaldar los actos de compras
o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAG):E| Plan Anual de Compras y Contrataciones, mas
conocido como el Plan Anual de Compras es un instrumento de planificacién que detalla Ia
Programacion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y/o Servicios del Municipio durante un afio
calendario.

La elaboracién y publicacion del Plan Anual de Compras es obligatorio para todos los organismos del
Estado que se rigen por la Ley de Compras Publicas N° 19.886 y les permite evaluar los mecanismos
mas eficientes y participativos de adquisicion para optimizar el uso de los recursos fiscales.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o union temporal de proveedores, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades; los que se encuentran habilitados en el
Sistema de Informacion de Compras Publicas.

Requerimiento de Compra: Es fa manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que
una unidad requiere.

Trato Directo o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién de caracter excepcional que
por la naturaleza de la negociacién, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada, las que deben respaldarse de acuerdo a las
causales establecidas en el Reglamento de Compras Publicas y/o en la Ley de Compras Publicas y
sus modificaciones.

Unidad Requirente: Unidad municipal que solicita Ia adquisicion de un bien o la contratacién de un
servicio y proporciona los antecedentes técnicos necesarios para efectuar el proceso de compra.

Seccion de la Vivienda

Beneficiario: Persona o grupo familiar que cumple los requisitos establecidos y resulta favorecido con
un subsidio, beneficio o solucion habitacional.
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Comité de Vivienda: Organizacién constituida por personas o familias que se agrupan para gestionar
y postular colectivamente a programas o soluciones habitacionales.

Diagnéstico Social: Proceso de recopilacion y analisis de antecedentes sociales, econdmicos y
habitacionales de las personas o familias, destinado a identificar sus necesidades y determinar su
situacion respecto de los requisitos del programa habitacional correspondiente.

Entidad Patrocinante (EP): Entidad encargada de desarrollar y gestionar praoyectos habitacionales,
prestando asistencia técnica, social, juridica y administrativa a las familias, de acuerdo con las
exigencias establecidas para el respectivo programa habitacional.

Estudio de Titulos: Revision de los antecedentes juridicos de un inmueble destinada a determinar su
situacion de dominio y la existencia de condiciones, limitaciones, prohibiciones o gravamenes que
puedan afectar el desarrcllo de un proyecto habitacional.

Expediente de Postulacion: Conjunto ordenado de antecedentes sociales, administrativos, juridicos
y técnicos requeridos para la evaluacién y postulacién de una persona, familia, grupo organizado o
proyecto a un programa habitacional.

Factibilidad Técnica: Evaluacion destinada a determinar si un terreno, vivienda o iniciativa reline las
condiciones técnicas necesarias para desarrollar un proyecto habitacional conforme a los requisitos
del programa y la normativa aplicable.

Gestion Habitacional: Conjunto de acciones de orientacion, coordinacion, acompafiamiento y apoyo
técnico, social, juridico y administrativo destinadas a facilitar el acceso de las personas y familias a
programas y soluciones habitacionales.

Ministerio de Vivienda y Urbanismo (MINVU): Organismo del Estadc encargado de formular
politicas, planes y programas en materias de vivienda, urbanismo y desarrollo urbano.

Politica Habitacional: Conjunto de lineamientos, programas e instrumentos destinados a facilitar el
acceso de la poblacion a una solucion habitacional adecuada.

Postulacion Habitacional: Proceso mediante el cual una persona, familia, grupo organizado o
proyecto presenta los antecedentes requeridos para acceder a un programa o subsidio habitacional.

Postulante: Persona o grupo familiar que participa o pretende participar en un proceso de postulacion
a un programa o subsidio habitacional, debiendo cumplir los requisitos establecidos para el beneficio
correspondiente.

Programa Habitacional: Conjunto de beneficios, instrumentos e iniciativas implementadas por el
Estado para atender las necesidades habitacionales de |la poblacidn.
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Proyecto Habitacional: Conjunto organizado de antecedentes técnicos, sociales, juridicos y
administrativos destinados a desarrollar y materializar una solucién habitacional conforme a los
requisitos del programa correspondiente.

Registro Social de Hogares {RSH): Sistema de informaciéon que contiene antecedentes
sacioeconomicos de los hogares y que sirve de apoyo para determinar el acceso a prestaciones y
beneficios sociales del Estado, de acuerdo con los requisitos establecidos para cada programa.

Registro Unico de Inscritos (RUI): Registro utilizado para |a incorporacién y gestion de antecedentes
de personas o grupos inieresados en acceder a programas habitacionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la autoridad competente.

Servicio de Vivienda y Urbanizacion {(SERVIU}. Organismo encargado de ejecutar, en el ambito
regional, las politicas, planes y programas habitacionales y urbanos establecidos por el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Subsidio Habitacional: Beneficio econdmico otorgado por el Estado para contribuir al financiamiento
de la adquisicion, construccion, mejoramiento o reparacion de una vivienda, de acuerdo con los
requisitos del respectivo programa habitacional.
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6. FUNCIONES DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

6.1.Funciones designadas por Ley

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, corresponde a la Secretaria Comunal de Planificacion asesorar a la Alcaldia y al
Concejo Municipal en materias relacionadas con ia planificacion y el desarrollo comunal,
ejerciendo, entre otras, las siguientes funciones:

a} Servir de Secretaria Técnica Permanente del Alcalde/sa y del Concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, asi como de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de
la comuna.

b} Asesorar al Alcalde/sa en la elaboracion del Plan Comunal de Desarrollo (PLADECO) y del
presupuesto municipal.

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y presupuesto
municipal, informando sobre estas materias a las autoridades municipales.

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
considerando los aspectos sociales y territoriales que inciden en la planificacion municipal.

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

f) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado
de la comuna.

g) Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones, necesaria
para la toma de decisiones y el desarrollo de |a planificacion municipal.

Adscrito a esta unidad existira el asesor urbanista, quien requerira estar en posesién de un titulo
universitario de una carrera de, a lo menos, diez semesires, correspondiéndole las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocion del desarrotlo urbano;

b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal y mantenerlo actualizado; debera elaborar los
informes de monitoreo que establece la Ley General de Urbanismo y Construcciones y
promover las modificaciones que sean necesarias, ademas de preparar el plan de inversiones
en infraestructura de movilidad y espacio publico y los planos de detalle y planes seccionaies,
en su caso.

¢) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal, formuladas
al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
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6.2. Funciones del Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacién

ARTICULO N° 37 A la Secretaria Comunal de Planificacién le corresponderé asesorar al Alcalde/sa
y al Concejo en la definicion de las politicas, en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal y participar en la elaboracion y seguimiento
a la ejecucion del Presupuesto Municipal.

La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion tendra las siguientes funciones:

a)

d)

f)

9)

h)

1)

Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde/sa y del Concejo Comunal en la
formulacién de la estrategia municipal, como asf mismo de las politicas, planes, programas
y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde/sa en la elaboracion de los proyectos del Plan de Desarrollo Comunal
{PLADECO) y del Presupuesto Municipal.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de los planes, programas, proyecios y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcaide/sa y al Concejo Comunal,
al menos semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la comuna
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

Gestionar para toda la municipalidad, la compra y contrataciones de bienes o servicios.
Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Mantener vinculacién permanente con los distintos servicios publicos, con el objeto de
conocer los proyectos en ejecucion y en elaboracién que tienen éstos, asi como los planes
de expansion para actuar como unidad coordinadora.

Mantener vinculacion permanente con las entidades o servicios que disponen de fondos
para financiar proyectos con el objeto de presentar proyectos en las fechas que
corresponden,.

Recopilar y mantener la informacion comunal, regional y nacional atingente a sus funciones.
Coordinar la elaboraciéon del presupuesto municipal sujeto a aprobacién por parte del
Administrador Municipal y del Director de Administracion y Finanzas, considerando el
seguimiento a su ejecucion y procurando advertir de manera oportuna las observaciones
relevantes.

Asesorar técnicamente y proporcionar informacion que corresponda a las unidades
municipales, a los servicios publicos de la comuna y a las organizaciones intermedias que
asi lo requieran en materias propias de su competencia.

Informar oportunamente a la Direccion de Asesoria Juridica sobre proyectos realizados en
terrenos o equipamientos municipales entregados en comodato.

m) Ejecutar ofras funciones que la ley sefiale o que le encomiende el Alcalde/sa.
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Departamento de Asesoria Urbana

ARTICULO N° 40 Al Departamento de Asesoria Urbana le correspondera asesorar al Alcalde/sa y
ai Concejo Comunal en materias de desarrollo urbano de la comuna.

El Departamento de Asesoria Urbana tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocion del desarrollo urbanao.

b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Urbano de la comuna y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones y enmiendas necesarias para la 6ptima utilizacion de los
espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral de la comuna.

c) Preparar el Plan de Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico, los
planos de detalle y planes seccionales.

d) Informar técnicamente las proposiciones sobre la planificacion urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

e) Asesorar técnicamente al Alcalde/sa y demas Unidades Municipales a requerimientos de
estas en materias del Plan Regulador y urbanizacion Comunal.

f) Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para la materializacion de los planes
reguladores y participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Comunal y en el Plan de
Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico en la comuna.

g) Desarrollar un Sistema de Informacién Geografico Municipal a través del traiamiento y
gestion de la informacién municipal, considerando un enfoque patrimonial, de urbanismo y
planeamiento, cartografia e infraestructura instalada en la comuna,

h) Mantener bases de datos georreferenciadas actualizadas, con el objeto de efectuar analisis
del territorio y entregar soporte a los servicios municipales, de acuerdo a la priorizacién que
entregue la Jefatura de la Direccion, facilitando la generacion de proyectos y toma de
decisiones.

i) Ejecutar otras funciones que le designe la Ley, el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion.

Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos

ARTICULO N° 41 Al Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos le corresponders apoyar
técnicamente al Secretario Comunal de Planificacion en el levantamiento de informacion y disefio
de iniciativas, politicas, planes, programas y proyectos para la comuna.

El Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos tendra las siguientes funciones:

a) Proponer las politicas institucionales en materia de inversion.

b) Idear estrategias y promover acciones que permitan atraer recursos desde otros servicios
publicos o instifuciones privadas para el desarrollo de la comuna.

c) Mantener actualizados los archivos de diagnéstico comunal y proyecios ejecutados por el
municipio y/o por los diferentes actores comunales.

' i
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9)

h)

Confeccionar el Plan de Desarrolio Comunal — PLADECO, de acuerdo a la normativa
vigente.

Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion en la comuna, priorizando su postulacién
de acuerdo a los analisis técnicos respectivos.

Postular los proyectos desarrollados a fondos de inversién publicos o privados, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Definir la programacion anual de los proyectos y programas municipales y coordinar su
ejecucion.

Estudiar el funcionamiento de los servicios municipales, generando propuestas de
mejoramiento e indicando recomendaciones a la Concesién si tuviere.

Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna, desde un punto de vista econdmico, cultural,
social y territorial, para generar y priorizar la cartera de proyectos especificos para cada
area.

Verificar en terreno el desarrollo de planes, proyectos y programas de aplicacion comunal.
Preparar la Cuenta Piblica Municipal.

Ejecutar otras funciones que le encomiende ef Alcalde/sa o la Jefatura de Ia Direccion.

Seccion de Inversion

ARTICULO N° 42 A la Seccion de Inversion le correspondera la elaboracion y/o desarrollo de
proyectos de inversion en la comuna.

La Seccion de Inversion tendra las siguientes funciones:

Recopilar informacion y preparar bases para la elaboracién de proyectos en la comuna.
Realizar estudios de factibilidad para los proyectos en cartera.

Realizar estudios e informes técnicos para las distintas fases de los proyectos.

Desarrollar y/o elaborar proyectos de inversion en el area territorial comunal, con
financiamiento municipal o externo.

Mantener un registro de proyectos solicitados y elaborados segin categoria, de acuerdo a
los lineamientos entregados por la Jefatura del Departamento.

Proveer de informacién sobre inversidon municipal en el territorio para su georreferenciacion
a la unidad técnica correspondiente.

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa, la Jefatura de |a Direccién o el
Jefe de Departamento.
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Seccion de Presupuesto

ARTICULO N° 43 A la Seccién de Presupuesto le correspondera apoyar la gestion financiera
municipal mediante la planificacion, coordinacién, elaboracién y control del presupuesto municipal.

La Seccion de Presupuesto tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el presupuesto municipal y sus modificaciones, en coordinacién con la Direccion
de Administracion y Finanzas y la Direccion del Administrador Municipal, quienes deberan
someterlo a una aprobacion previa.

b) Presentar presupuesto anual al Concejo municipal para su aprobacion.

¢) Elaborary mantener actualizado en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas
un programa de disponibilidad financiera anual y generar los certificados de disponibilidad
presupuestarios.

d) Controlar y supervisar el presupuesto, segin las pautas y normas entregadas por el
Secretario Comunal de Planificacién, preparando informes periédicos para las
modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos programas yfo proyecios que correspondan.

@) Evaluar la ejecucion presupuestaria proponiendo los ajustes necesarios y medidas de
optimizacion en el uso de los recursos fisicos ¥ humanos incorporados al presupuesto
municipal.

f) Confeccionar el marco presupuestario considerando las necesidades de las diferentes
unidades municipales.

g) Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa, la Jefatura de la Direccién o el
Jefe de Departamento.

Departamento de Adquisiciones

ARTICULO N° 39 Al Departamento de Adquisiciones le correspondera gestionar la adquisicion de
bienes y/o contratacién de servicios, en conformidad a lo establecido en la Ley N° 19.886 de
Compras y Confratacién Publicas y la normativa vigente, asi como el registro permanentemente de
todos los contratos relacionados con los servicios propios de la funcion municipal.

El Departamento de Adquisiciones tendra las siguientes funciones:

a) Efectuar su labor a través de la utilizacion de la Plataforma de Mercado Publico, excepio en
los casos que no sea necesario, para ello debera contar con personal acreditado.

b) Dar curso a las Solicitudes de Materiales para la obtencion de bienes yfo contratacion de
servicios, requeridos por las unidades municipales, cotizando, evaluando y proponiendo la
adjudicacién de conformidad a los Terminos de Referencia.

¢) Establecer y mantener la politica municipal de prestacion de servicios municipales y de
concesiones, permisos y licitaciones.

' 1
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d) Formular la programacion anual de licitaciones de alta complejidad y otras que corresponda
a la Direccién.

e) Informar al jefe de la Direccion, con la debida anticipacién, de las fechas que son relevantes
en los Contratos.

f) Proponer la planificacion y modificacién dei Plan Anual de Compras velando por los
intereses de la municipalidad.

g) Confeccion de Bases administrativas y administracion del proceso licitatorio municipal.

h) Coordinar con la Direcciones Municipales, la presentacién de las Bases Administrativas
Especiales, Aclaraciones y Respuestas, y los Informes de Adjudicacién, ante la Comisién
Revisora y Evaluadora de Propuestas Piblicas y/o Privadas.

i) Emitir y realizar el seguimiento a las 6rdenes de compras.

1} Recepcionar la Facturacién proveniente de las adquisiciones de bienes y servicios y realizar
envio de documentos al Departamento de Finanzas para continuar con el tramite
administrativo.

k) Mantener registros actualizados de los procesos de compras.

I) Ejecutar los programas referentes a las adquisiciones, mantencién de stock y sistemas de
distribucion municipal.

m) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
almacenados.

n) Mantener el registro actualizado de los contratos vigentes.

0) Recopilar toda la informacién de relevancia e importancia, fruto de la ejecucion de los
contratos vigentes, para emplearlos en nuevas licitaciones.

p) Controlar que el proceso de compras publicas, cumpla con los estandares de gestion de
calidad y transparencia.

) Ejecutar otras funciones que determine el Alcalde/sa o |a jefatura de la direccién.

Seccion de la Vivienda

ARTICULO N° 76 A la Seccidn de la Vivienda le correspondera asesorar y acompanar a los vecinos
de la comuna en la gestién de una solucién definitiva y de calidad a su necesidad habitacional
actual. Todo ello en el marco de los diferentes programas habitacionales que las politicas pablicas
vigentes consideren.

La Seccién de la Vivienda tendra las siguientes funciones:

a) Mantener actualizado el catastro de las necesidades de vivienda del sector urbano vy rural
para la poblacién de escasos recursos.

b) Orientar y asesorar a los vecinos y organizaciones comunitarias en materias de solucién
habitacional.

¢) Organizar Comités Habitacionales para postulacién a subsidios de vivienda.

. E
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Efectuar la inscripcion y postulacién individual y grupal a los diferentes tipos de subsidio
habitacional.

Estudiar las factibilidades técnicas y legales de los terrenos para el desarrollo de proyectos
habitacionales.

Gestionar el cambio de uso de suelo de los terrenos ubicados en el sector rural.

Gestionar proyectos complementarios para el desarrollo y mejoramiento de los proyectos
habitacionales.

Gestionar la obtencion de financiamientos adicionales para la solucion integral de los
proyectos habitacionales.

Establecer una adecuada coordinacion con los servicios publicos y del sector privado
relacionados con los proyectos habitacionales.

Asesorar a los Comités de Agua Potable Rural.

Gestionar proyectos de mejoramiento de los sistemas de Agua Potable Rural y de
Alcantarillado.

Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable municipal de acuerdo a la
normativa vigente.

m) Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la jefatura de la Direccion.

' i
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6.3. Funciones por Rol en la Secretaria Comunal de Planificacion

Las funciones que a continuacion se describen corresponden a la distribucion interna de los roles
y perfiles funcionales de la Secretarfa Comunal de Planificacién, los cuales podran ser
desempefiados por uno o mas funcionarios y/o profesionales, de acuerdo con la organizacion y
dotacion interna de cada unidad.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

DIRECTOR/A SECPLAN

[ - 1

@  Secretariade Abogado/a de
4B a Direccidn la Direccién
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ASESORIA URBANA ESTUDIOS Y PROYECTOS ADQUISICIONES
= & Jefatura — ‘ Jefatura SECCION DE —' & Jefatura — Jefatura
INVERSIONES
— ‘ Arquitecto/a — ‘ Formulador/a de Proyectos — ‘ Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
— & ingoriero/a — 2 Anuitectosa - 2 Peofesional de Licitaciones Abogado/s
y Mercado Piblico
L M L & ingeniers/a P :
; Dibujante Técnico ‘ nge L) ‘ Encergado/s de C gt Arquitecto/a
- Toy a Ingeni
‘ pagrafo/! N ‘ Avogwiofa Ingeniern/a
= Ayudants de Topégrafo - T s ibuiante T2
‘ W OPOgr: | | &  de Bodega Dibujante Técrico
— & Oibujante Tecnieo Administrativofa de Trabajador/a Social
= — & Facturacion y Controt
— L Profesional de Licitaciones Tributario Administrative/a

Leyenda: —— tineade dependencia

Profesionales / Funcionarios
a

Fuente: Elabeoracion Propia
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6.3.1. Funciones del Director de la Secretaria Comunal de Planificacion

Objetivo del cargo: Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde/sa y del Concejo en
la formulacién de la estrategia municipal, asi como en la elaboracién, coordinacién y evaluacion
del plan de desarrollo comunal y de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la comuna.

Tareas o actividades:

1.

2.

EleS

10.

1.

12.

13.

14.

Asesorar al Alcaldef/sa en la elaboracidn de los proyectos de plan comunal de desarrollo y
de presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al concejo, a lo menos semestralmente.
Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.
Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal, al
Alcalde/sa y al Concejo.

Estudiar, programar, y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspecios
econdémicos, sociales, territoriales y culturales, de acuerdo a las politicas y planes de |a
municipalidad.

Autorizar los proyectos, especificaciones técnicas y presupuestos elaborados por el
departamento antes de su envio a las unidades correspondientes.

Asegurar que el proceso de compras publicas cumpla con los estandares de gestion de
calidad y transparencia.

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, normativas internas, seguridad de la
informacién, etc.

Ejercer ofras funciones que le encomiende el Alcalde/sa.
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6.3.2. Funciones de la Jefatura del Departamento de Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocidn del Desarrollo Urbano;
elaborar y/o informar instrumentos de Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial.

Tareas o actividades:

1.

=

10.

1.

12.

13.

Dirigir y supervisar la elaboracién de estudios y diagnésticos para la modificacién del Plan
Regulador Comunal, planos de detalle, plan de infraestructura y Movilidad y Espacio Publico
{PIIMEP).

Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo Municipal en materias de desarrollo urbano vy
planificacion territorial.

Asesorar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado.

Preparar el Plan de Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico, los
planos de detalle segun corresponda.

Representar a la unidad en comisiones técnicas y reuniones con ofros servicios publicos y
privados.

Coordinar la elaboracién de las bases técnicas para los llamados a licitacion de estudios
urbanisticos.

Estudiar y proponer la dictacién, modificacion y aplicacidon de ordenanzas relativas a la
planificacién y gestioén urbana.

Supervisar la mantencion y actualizacidn de los registros de informacidn territorial y de la
base cartogréafica de la comuna.

Informar técnicamente sobre la planificacion Urbana Intercomunal elaborada por la Seremi
MINVU y Gobierno Regional.

Liderar el equipo de profesionales del departamento, asignando tareas y evaluando su
desempefio.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempefio, induccién y elaboracién de perfiles de cargo.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando
cualguier irregularidad que detecte.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.3. Funciones de la Jefatura del Departamento de Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Dirigir y coordinar ia gestion integral de estudios y proyectos de inversion,
desde su conceptualizacion y disefio hasta la licitacion y adjudicacion, liderando un equipo
multidisciplinario para asegurar la materializacion de obras que contribuyan al desarrollo de la
comuna.

Tareas o actividades:

1.

2.

10.

11.

Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios pre-inversionales, disefios de arquitectura
e ingenieria, y proyectos de especialidades para las iniciativas de inversién municipal.
Elaborar el informe de la Cuenta Publica Municipal, recopilando |a informacion de toda la
municipalidad.

Asesorar a |la Direccion de SECPLAN y al Alcalde/sa en la toma de decisiones relativas a
la inversion plblica y el desarrollo de nuevos proyectos.

Visar los proyectos, especificaciones técnicas y presupuestos elaborados por el
departamento antes de su envio a las unidades correspondientes.

Actuar como contraparte técnica y administrativa ante organismos externos, como
ministerios y Gobierno Regional, en materias de su competencia,

Supervisar los procesos de licitacion de los proyectos, asegurando la correcta elaboracién
de las bases y la transparencia en la adjudicacién.

Coordinar con la Direccion de Obras Municipales la tramitacién de los permisos de
edificacion y otras autorizaciones necesarias para los proyectos.

Establecer y mantener una comunicacion fluida con las demas direcciones municipales para
levantar requerimientos y coordinar el desarrollo de proyectos.

Liderar y gestionar al equipo de profesionales del departamento, asignando los proyectos,
supervisando el cumplimiento de metas y evaluando el desempefio del personal a su cargo.
Gestionar y priorizar la cartera de proyectos del departamento, velando por su alineacién
con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECOQ).

Ejercer oiras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.4. Funciones de la Jefatura de la Seccioén de Inversiones

Objetivo del cargo: Liderar y supervisar el ciclo completo de los proyectos de inversién
comunal, desde su formulacion y postulacién a fuentes de financiamiento hasta su licitacion y
ejecucion, asegurando la correcta administracion de los recursos y el cumplimiento de la
normativa vigente para materializar las iniciativas de desarrolio comunal.

Tareas o actividades:

1.

10.

11.

Coordinar y supervisar la formulacién de proyectos de inversion, garantizando que cumplan
con los requisitos técnicos y metodolégicos para obtener la aprobacién técnica de las
iniciativas de parte de SUBDERE.

Supervisar la elaboracion de bases de licifacidén a partir de las 500 UTM, administrativas,
asegurando su coherencia con los objetivos del proyecto y la normativa de compras
publicas.

Liderar y gestionar al equipo de la seccién, distribuyende las cargas de frabajo y velando
por el cumplimiento de las metas y plazos establecidos.

Gestionar la tramitacion y aprobacion de contratos de las obras licitadas por la
Municipalidad.

Realizar el seguimiento y control presupuestario y adminisirativo de los proyectos en
ejecucion, informando oportunamente a la direccién sobre avances y desviaciones.

Actuar como confraparte técnica ante organismos externos como el Gobierna Regional, la
SUBDERE y la Contraloria General de la Reptblica.

Proponer y desarrollar estrategias para la captacién de nuevos recursos de inversién que
respondan a las necesidades de la comuna.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempenio, induccian y elaboracién de perfiles de cargo.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando
cualquier irregularidad que detecte.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunal, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

Ejercer otras funciones gue le encomiende ¢l Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.5. Funciones de la Jefatura de la Seccién de Presupuesto

Objetivo del cargo: Planificar, dirigir, y coordinar la elaboracién, ejecucién y seguimiento del
Presupuesto Municipal anual, asegurando su alineacion con los planes estratégicos y la
normativa vigente. Debe garantizar la eficiencia, transparencia y correcta imputacion de los
recursos financieros, y generar informacién oportuna para la toma de decisiones de la alta
direccion.

Tareas o actividades:

1.

10.

Dirigir y coordinar el proceso de formulacién del presupuesto anual de la municipalidad, en
base a las directrices entregadas por el Alcalde/sa, el Secretario Comunal de Planificacion
y el Administrador Municipal.

Supervisar, observar y evaluar la gjecucién presupuestaria de todas las unidades
municipales, analizando las desviaciones y proponiendo las acciones correctivas
correspondientes.

Elaborar y proponer las modificaciones presupuestarias (fraspasos, suplementos) que sean
necesarias durante el ejercicio, de acuerdo a los lineamientos entregados por la alta
direccién.

Asesorar permanentemente a la Direccion, al Alcalde/sa y al Concejo Municipal en materias
presupuestarias, emitiendo informes de gestion y proyecciones.

Gestionar la emision de los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para todos
los gastos e inversiones municipales, garantizando el respaldo presupuestario.

Supervisar la correcta imputacion de los gastos a las cuentas presupuestarias
correspondientes, velando por el cumplimiento de la normativa contable y financiera.
Liderar al equipo de la seccion, distribuyendo las cargas de trabajo, supervisando el
cumplimiento de metas y evaluando el desempeiio.

Supervisar la preparacion de los informes presupuestarios requeridos por organismos de
control externo, como la Contraloria General de la Republica y la SUBDERE.

Coordinar los requerimientos de la Secretaria Comunal de Planificacion, Administracion
Municipal y la Direccion de Administracion y Finanzas respecto a la asignacion
presupuestaria para los requerimientos operativos municipales y la asignacion al Plan Anual
de Compras.

Ejercer otras funciones que ie encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.6. Funciones de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones

Objetivo del cargo: Gestionar la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios de
acuerdo a la Ley N° 19.886, supervisando los procesos para garantizar la eficiencia,
transparencia y probidad.

Tareas o actividades:

1. Supervisar y garantizar el uso de la plataforma de Mercado Publico en todas los proceso
de compra municipales.

2. Supervisar la confeccion de bases administrativas, revisando antecedentes y
comunicandose con areas juridicas.

3. Coordinar la presentacion de documentos licitatorios ante la Comisién Revisora y
Evaluadora.

4. Autorizar y dar seguimiento a las 6rdenes de compra para asegurar su trazabilidad y
cumplimiento normativo.

5. Participar en la elaboracién y modificacion del Plan Anual de Compras, resguardando los
intereses de la municipalidad.

6. Asegurar el cumplimiento de los plazos estipulados en fos procesos, velando por la calidad
y transparencia.

7. Garantizar el adecuado control y distribucién de los materiales almacenados en bodegas
municipales.

8. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempefio, induccién y elaboracién de perfiles de cargo.

9. Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracién de documentos del Departamento y denunciando
cualquier irregularidad que detecte.

10. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunal, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.7. Funciones de la Jefatura de la Seccion de la Vivienda

Objetivo del cargo: Liderar la gestion integral de soluciones habitacionales definitivas y de
calidad para los vecinos de la comuna, administrando el Convenio Regional de Asistencia
Técnica (CRAT) con el MINVU, y coordinando a los equipos multidisciplinarios (social, legal y
técnico) para la postulacion y ejecucion de proyectos de vivienda.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos suscritos entre la Municipalidad y la SEREM!
de Vivienda y Urbanismo, gestionando los recursos y metas del convenio.

Supervisar la actualizacién de la demanda habitacional urbana y rural de poblacion de
escasos recursos.

Organizar y dirigir los procesos de inscripcién y postulacién individual y grupal en las
plataformas informaticas del MINVU.

Supervisar la postulacion y gestion de los distintos programas de subsidio del MINVU
(DS49, DS1, Artiendo, Mejoramiento, etc.), asegurando el correcto acompafamiento a las
familias y comités de vivienda.

Coordinar al equipo técnico {Arquitectos, Ingenieros) para estudiar la factibilidad técnica de
terrenos, gestionar cambios de uso de suelo y desarroliar proyectos de loteo y
urbanizacion.

Buscar y gestionar financiamientos adicionales para soluciones integrales y proyectos
complementarios.

Establecer coordinaciones con servicios publicos (SERVIU, MINVU) y el sector privado
para viabilizar los proyectos.

Brindar orientacién técnica y social a vecinos y organizaciones comunitarias {Comités
Habitacionales) en materias de solucién habitacional.

Promover una atencion oportuna y de calidad a las familias que acuden a la seccion,
supervisando los canales de atencion y la resolucion de casos complejos.

Elaborar informes de ejecucion y financieros periédicos solicitados por la Jefatura del
Departamento o las contrapartes técnicas de los Ministerios involucrados.

Promover y velar por el cumplimiento del Estatuto Administrativo, Cédigo de Etica Municipal
y el Protocolo de Actuacion ante denuncias sobre viclencia de género, acoso sexual, acoso
laboral y discriminacién arbitraria al interior de su equipo.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos en el Programa de Mejoramiento de la
Gestion Municipal (PMGM) y la Planificacion Estratégica.

Realizar evaluaciones al personal a cargo independiente de la calidad contractual, en base
a los criterios brindados por la Direccidn de Personas.

Coordinar con las diferentes secciones y/o unidades municipales para actualizar una guia
de beneficios y setvicios sociales (actualmente no se encuentra vigente).

Actuar como Inspector/a Técnico/a de los convenios de la seccion, realizando el
seguimiento metodolégico y la supervision en terreno.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.8. Roles y Funciones de los Profesionales y Funcionarios de la Secretaria
Comunal de Planificacion

Funciones de la Secretaria de la Direccién

Objetivo del cargo: Brindar apoyo administrativo y operativo al Director SECPLAN y al equipo
de la Secretaria Comunal de Planificacién, contribuyendo a la adecuada gestién documental,
coordinacién interna y externa, atencion de requerimientos y organizacién de las actividades
propias de la Direccién.

Tareas o actividades:

1. Asistir y apoyar al Director SECPLAN y al equipo de trabajo en las tareas administrativas
que le sean requeridas y asignadas.

2. Gestionar y coordinar reuniones, agenda, comunicaciones y actividades de la Direccion,
incluyendo la interaccién con ofras unidades municipales, organismos plblicos y servicios
externos.

3. Recepcionar, registrar, organizar, derivar y efectuar seguimiento a la documentacién y
correspondencia que ingresa o se genera en la Direccién.

4. Apoyar la revisién formal y preparacion de documentos que requieran la firma dei Director
SECPLAN.

5. Redactar oficios, memorandums, correos y otros documentos administrativos, de acuerdo
con las instrucciones de la jefatura o profesional responsable.

6. Atender y orientar al publico interno y externo, efectuando las derivaciones que
correspondan.

7. Gestionar el agendamiento, registro, redaccion y publicacién de las actas de audiencias
sujetas a la Ley del Lobby, en la plataforma correspondiente.

8. Revisar y derivar las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean remitidas a
SECPLAN, coordinando su distribucion a las unidades o profesionales responsables.

8. Coordinar los antecedentes administrativos asociados a viajes, cometidos funcionarios y
viaticos de los funcionarios y profesionales de SECPLAN.

10. Apoyar la administracion y control de los recursos materiales e insumos asignados a la
Direccién, tales como materiales de oficina y otros requerimientos necesarios para su
funcionamiento,

11. Apoyar la preparacion, recopilacion y organizacion de antecedentes administrativos para
rendiciones, cuando corresponda.

12. Mantener organizados y actualizados los registros, archivos y antecedentes administrativos
de la Direccion.

13. Realizar las demas tareas de apoyo administrativo que le sean encomendadas por el
Director SECPLAN, dentro del ambito de sus funciones.
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Funciones Abogado (a) de la Direccién

Objetivo del cargo: Apoyar en los procesos de licitaciones sobre las 500 UTM, desde la
elaboracion de bases administrativas hasta la evaluacién de las ofertas.

Tareas o actividades:

1.
2.
3.

Revisar y visar las Bases Administrativas de los procesos de compras publicas superiores
a 500 UTM.

Revisar y visar los antecedentes de las compras plblicas de procesos superiores a 500
UTM™.

Revisar y visar las respuestas a consultas recibidas en los procesos de compras publicas
superiores a 500 UTM.

Revisar y visar las actas de evaluacion de los procesos de compras publicas superiores a
500 UTM.

Elaborar los decretos alcaldicios relacionados con los procesos de compras publicas
superiores a 500 UTM.

Revisar y visar las respuestas a reclamos recibidos en los procesos de compras ptiblicas
superiores a 500 UTM.

Realizar cualquier otra tarea asighada por la jefatura directa.

Funciones Arquitecto Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Analizar, informar y gestionar los proyectos de patrimonio urbano de origen
municipal, asegurando su concordancia con la normativa urbanistica vigente para contribuir al
desarrolio armoénico del territorio comunal.

Tareas o actividades:

1.
2.

3.
4.

8.
9.

10.
11.

Asesorar técnicamente el desarrollo de proyectos comunales y/o iniciativas relacionadas al
patrimonio.

Desarrollo de Ordenanzas y apoyo a otros departamentos en relacion a Zonas Tipicas.
Colaborar en la elaboracién y modificacion del Plan Regulador Comunal.

Realizar el estudio de cabidas de terrenos a solicitud de SECPLAN en virtud del potencial
de desarrolio urbano.

Apoyar el desarrollo de proyectos para su postulacién a fondos de gobierno y sus procesos
de revision y aprobacion.

Preparar informes técnicos para dar respuesta a solicitudes de otras direcciones
municipales.

. Apoyo en la revision de estudios sectoriales del drea del urbanismo: Patrimonio Cuitural y

Ambiental, Sistemas de Evaluacion Ambiental, Proyectos de Vialidad Sectoriales y
Municipales, Concesiones Maritimas y estudios de riesgo.

Asistir en la elaboraciéon de bases técnicas para licitaciones de estudios y proyectos
urbanos,

Apoyar la actualizacion de la informacion sobre la normativa legal y reglamentaria que rige
el desarrollo urbano.

Atender y orientar a contribuyentes y profesionales en materias de su competencia.
Participar de las Comisiones Evaluadoras de los Proyectos de la SECPLAN.
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12.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director en el ambitc de sus funciones.

Funciones Ingeniero Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Adminisirar, analizar y gestionar la informacidn geoespacial de la comuna
a través del Sistema de Informacion Geografica (SIG), generando insumos técnicos para la
toma de decisiones en planificacién territorial, gestién de emergencias y desarrollo de
proyectos.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.

Administrar y mantener actualizada la base de datos del Sistema de Informacién Geografica
(SIG) de la comuna.

Elaborar planos tematicos y analisis espaciales para estudios de planificacion urbana y
territorial.

Procesar y analizar datos geoespaciales para la elaboracion de diagndésticos territoriales.
Generar cartografia digital como apoyo a las distintas unidades municipales y atender
solicitudes externas.

Colaborar en la mantencién del catasfro de bienes nacionales de usc publico en
coordinacién con DOM.

Proporcionar informacion georreferenciada para la gestion de emergencias y planes de
proteccion civil.

Integrar informacién proveniente de distintas fuentes {topografia, encuestas) a la plataforma
SIG.

Capacitar a ofros funcionarios en el uso de herramientas SIG y visores de mapas.

Apoyar en la georreferenciacion de proyectos de inversién municipal.

Elaborar informes técnicos basados en analisis de datos espaciales.

Mantener actualizado el geoportal interno y externo del municipio "Mapas La Serena”.
Desarrollar y mantener el Sistema LIZMAP, para generar mapas interactivos.

Recopilar toda la informacién espacial que llegue al municipio para incorporarlo a la base
de Metadatos Municipal.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Dibujante técnico Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Elaborar y mantener actualizada la planimetria y documentacién grafica
del departamento, utilizando software de disefio asistido por computador (CAD} y dibujo 3D
para apoyar el trabajo de arquitectos, ingenieros y topdgrafos en la gestidon y planificacién
urbana.

Tareas o actividades:

1.
2.
3.
4.

Dibujar y digitalizar planos de arquitectura, ingenieria y urbanizacion.

Elaborar los planocs topograficos a partir de los datos entregados por el topégrafo.
Modificar y actualizar la planimetria del Plan Regulador Comunal.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de planos del departamento.
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Colaborar en el disefio de laminas y material grafico para exposiciones de proyectos a la
comunidad.

Digitalizar planos antiguos y documentacion histérica para su preservacion.

Apoyar en la cubicacién de superficies y elaboracién de tablas de datos a partir de los
planos.

Realizar impresiones y ploteos de planos en diferentes formatos.

Verificar la correcta aplicacion de normas de dibujo técnico en la planimetria.

0. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

so® No o

Funciones Formulador de Proyectos

Objetivo del cargo: Formular y gestionar iniciativas de inversion publica, elaborando todos los
antecedentes técnicos y adminisirativos requeridos por €l Sistema Nacional de Inversiones
(SNI) para asegurar el financiamiento de ios proyectos.

Tareas o actividades:

1. Formular proyectos de inversion en diversas tipologias (infraestructura, equipamiento, etc.),
aplicando la metodologia del Sistema Nacional de Inversiones (SNI).

2. Elaborar diagnésticos completos de la situacion actual, identificando el problema, sus
causas y efectos para justificar la necesidad del proyecto.

3. Preparar y cargar en la plataforma del SNI todos los antecedentes del proyecto, incluyendo
estudios de mercado, andlisis de costos y beneficios, y evaluaciones econdmicas.

4. Gestionar el proceso de obtencion de la recomendacion favorable (RS), respondiendo a las
observaciones y consultas del analista MIDESO.

5. Postular los proyectos con RS a las distintas fuentes de financiamiento disponibles, como
FNDR, PMU-SUBDERE y fondos sectoriales.

6. Realizar el seguimiento administrativo de los proyectos postulados hasta la firma del
convenio de financiamiento.

7. Coordinar con las unidades técnicas (arquitectos, ingenieros) la obtencién de la informacion
necesaria para la formulacion.-

8. Elaborar informes de pertinencia y perfiles de proyectos para la toma de decisiones de la
jefatura.

9. Mantenerse actualizado sobre los cambios en la metodologia de formulacién y las nuevas
fuentes de financiamiento.

10. Colaborar en 1a elaboracién de la cartera de inversiones del municipio, identificando y
priorizando ideas de proyectos.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Arquitecto Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Disefiar y desarrollar proyectos de arquitectura y urbanismo, elaborando
la planimetria, especificaciones técnicas y presupuestos, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente y contribuyendo a la creacién de espacios publicos y edificaciones de calidad
para la comuna.
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Tareas o actividades:

1. Disefiar anteproyectos y proyectos definitivos de arquitectura para edificaciones nuevas,
remodelaciones y ampliaciones.

2. FElaborar proyectos de disefio urbano, incluyendo mejoramiento de plazas, parques, paseos
peatonales y otros espacios publicos.

3. Desarrollar la planimetria completa del proyecto, incluyendo plantas, cortes, elevaciones y
detalles constructivos.

4. Redactar las especificaciones técnicas (EETT) de arquitectura, detallando los materiales,
procedimientos constructivos y estandares de calidad.

9. Realizar el anlisis de la normativa urbanistica aplicable a cada proyecto, asegurando el
cumplimiento del Plan Regulador Comunal (PRC}) y la OGUC.

6. Elaborar los presupuestos de obra, realizando cubicaciones y analisis de precios unitarios
para las partidas de arquitectura cuando se requiera.

7. Coordinar el desarrollo de los proyectos de especialidades (calculo estructural, eléctrico,
sanitario) con profesionales internos o externos.

8. Gestionar la tramitacién de los permisos de edificacion y otras autorizaciones ante la
Direccién de Obras Municipales (DOM).

9. Participar como contraparte técnica en consultorias de disefio contratadas externamente.

10. Realizar visitas a terreno para levantamientos de informacion y para supervisar la correcta
interpretacion del proyecto durante la obra.

11. Realizar Inspecciones Técnicas de Programas o Proyectos.

12. Participar en Comisiones Evaluadoras de Licitaciones.

13. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o |a Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Ingeniero Estudios y Proyectos / Inversiones

Objetivo del cargo: Disefiar y desarrollar proyectos de ingenieria y especialidades técnicas,
elaborando planos, memorias de calculo, especificaciones técnicas, cubicaciones vy
presupuestos, velando por el cumplimiento de la normativa vigente y contribuyendo al
desarrollo de proyectos de infraestructura de calidad para la comuna.

Tareas o actividades:

1. Disefiar y desarrollar proyectos de ingenieria y especialidades técnicas para iniciativas de
infraestructura, equipamiento, espacio publico y otros proyectos de inversion municipal.

2. Desarrollar disefios de ingenieria de detalle en materias de pavimentacién, estructuras,
instalaciones sanitarias y ofras especialidades requeridas para los proyectos.

3. Elaborar planos, memorias de calculo, especificaciones técnicas, cubicaciones,
presupuestos y demas antecedentes técnicos de ingenierfa.

4. Realizar cubicaciones y presupuestos de los proyectos y especialidades bajo su
responsabilidad.

5. Formular y definir soluciones de ingenieria requeridas durante el proceso de disefio de los
proyectos.

6. Coordinar con arquitectos y demas profesionales del equipo de disefio las soluciones de
ingenieria y su compatibilizacion con las distintas especialidades del proyecto.
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7. Conformar los expedientes técnicos de los proyectos, incorporando planos,
especificaciones técnicas, presupuestos, cubicaciones, permisos y demas antecedentes
requeridos.

8. Preparar y presentar los proyectos y expedientes de especialidades ante los servicios y
organismos revisores correspondientes.

9. Gestionar permisos, factibilidades y aprobaciones técnicas ante SERVIU, MOP, SEREMI|
de Salud, empresas sanitarias y otros organismos competentes,

10. Gestionar y subsanar las observaciones técnicas formuladas por los organismos revisores
hasta obtener las aprobaciones correspondientes.

11. Realizar visitas y levantamientos en terrenc necesarios para el disefio, desarrollo y revision
de los proyectos.

12. Participar en la elaboracion de respuestas a consultas técnicas durante ios procesos de
licitaciébn y contratacion de obras, en materias relacionadas con los disefios vy
especialidades de ingenieria.

13. Resolver consultas e interpretar los disefios de ingenieria durante la ejecucién de las obras,
en coordinacion con la Inspeccidon Técnica correspondiente.

14, Realizar seguimiento fécnico en terreno de las obras asociadas a proyectos desarrollados
por el Departamento, verificando su concordancia con los disefios y antecedentes técnicos
elaborados.

15. Participar en los procescs de recepcion, término y puesta en marcha de las obras, en
materias correspondientes a su especialidad.

16. Mantener actualizados y ordenados los antecedentes téchicos y expedientes de los
proyectos bajo su responsabilidad.

17. Elaborar informes, minutas y demas antecedentes técnicos relacionados con los proyectos
asignados.

18. Participar en reuniones y coordinaciones técnicas con unidades municipales, organismos
publicos, empresas de servicios y demas entidades relacionadas con el desarrollo de los
proyectos.

19. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones Topo6grafo Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Proporcionar la informacion topogréfica y geodésica precisa y actualizada
del territorio, realizando levantamientos y replanteos en terreno para servir de base para el
disefio, ejecucion y regularizacion de los proyectos de inversion y planificacion comunal.

Tareas o actividades:

1. Realizar levantamientos fopograficos detallados de terrenos, calles y espacios ptiblicos
para el desarrollo de proyectos de arquitectura e ingenieria.

2. Efectuar los replanteos en terreno, materializando los ejes y niveles definidos en los planos
para el inicio y control de las obras.

3. Procesar la informacién de campo y elaborar los planos topograficos con curvas de nivel,
perfiles y cubicaciones.

4. Realizar estudios de cabida y subdivisiones prediales, generando la planimetria y
documentacién necesaria.
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10.
11.
12.

Verificar los deslindes y superficies de propiedades municipales y de particulares para
regularizaciones y ofros fines.

Georreferenciar proyectos y obras utilizando sistemas de posicionamiento global (GPS) de
precision.

Mantener y densificar la red de punfos de apoyo topografico y geodesico de la comuna.
Elaborar informes técnicos topograficos como insumo para otros departamentos y para
responder a solicitudes de la comunidad.

Custodiar v mantener operativos los equipos topograficos, asegurando su correcta
calibracion.

Supervisar el trabajo del ayudante de topégrafo, guiando las labores de apoyo en terreno.
Elaborar informes periddicos de avance y estado de las obras a su cargo.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Ayudante de Topégrafo Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Brindar apoyo operativo directo al Profesional Topégrafo en las labores de
terreno, asistiendo en las mediciones, transporte de equipos y materializacion de puntos, para
contribuir a la eficiencia y precisién de los trabajos topograficos.

Tareas o actividades:

1.
2.

11.

Asistir directamente al Geomensor en |a instalacién y operacién de los equipos topograficos,
como la Estacion Tofal y el GPS.

Transportar y manipular el instrumental topografico (tripodes, prismas, jalones) en terreno
de forma cuidadosa.

Ubicar y sostener el prisma reflector en los puntos indicados por el profesional para la toma
de datos.

Realizar labores de estaquillado, materializando en terreno los puntos de replanteo con
estacas y pintura.

Efectuar mediciones con huincha y otros instrumentos de mediciéon manual.

Colaborar en la confeccién de croquis y monografias de los puntos de referencia.
Despejar la linea de vision entre los instrumentos, realizando tareas de desmalezado o poda
menor.

Mantener el orden y la limpieza de los equipos y del vehiculo asignado para los trabajos.
Apoyar en la toma de notas de campo y en el registro de la informacion levantada.

. Cumplir con las normas de seguridad y utilizar los elementos de proteccion personal en todo

momento.
Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Dibujante Técnico Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Elaborar y mantener actualizada la planimetria y documentacion gréafica
del departamento, utilizando software de diseiio asistido por computador (CAD) y dibujo 3D
para apoyar el trabajo de arquitectos, ingenieros y topégrafos en la gestién y planificacion
urbana.
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Tareas o actividades:

N Grhwbh=

Dibujar y digitalizar planos de arquitectura, ingenieria y urbanizacion.

Elaborar los planos topograficos a partir de los datos entregados por el topégrafo.
Modificar y actualizar la planimetria del Plan Regulador Comunal.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de planos del departamento.
Colaborar en el disefio de laminas y material gréfico para exposiciones de proyectos a la
comunidad.

Digitalizar planos antiguos y documentacion historica para su preservacion.

Apoyar en la cubicacién de superficies y elaboracion de tablas de datos a partir de los
planos.

Realizar impresiones y ploteos de planos en diferentes formatos.

Verificar la correcta aplicacion de normas de dibujo técnico en la planimetria.

. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

ambito de sus funciones.

Funciones Profesional Licitaciones Estudios y Proyectos / Inversiones

Objetivo del cargo: Gestionar y administrar los procesos de licitacién publica para la ejecucion
de proyectos de inversion y la adquisicion de bienes y servicios, garantizando el cumplimiento
de la Ley N° 19.886 y los principios de transparencia, eficiencia y probidad en la contratacion
publica.

Tareas o actividades:

1.
2.

3.

10.

11.

Elaborar las bases administrativas para los procesos de licitacion publica.

Realizar la publicacién de los llamados a licitacion en el portal Mercado Publico,
gestionando todas las etapas del proceso en la plataforma.

Administrar el foro de preguntas y respuestas, preparando las respuestas a las consultas
de los oferentes en coordinacion con las unidades técnicas.

Apovar a las comisiones evaluadoras durante el proceso de apertura y evaluacion de las
ofertas.

Redactar los informes de evaluacion y las propuestas de adjudicacién para la aprobacion
de la autoridad competente.

Gestionar la emision de ordenes de compra una vez recibidos los contratos con los
proveedores adjudicados.

Tramitar la toma de razén de los contratos ante la Contraloria General de la Republica
cuando corresponda.

Mantener un registro y archivo actualizado de todos los antecedentes de los procesos de
licitacion.

Asesorar a otras unidades municipales en materias relacionadas con la normativa de
compras publicas.

Mantener actualizado en el portal de Compras Publicas los antecedentes de cada licitacion
(contratos, garantias, modificaciones, multas).

Dar cumplimiento a las restricciones que implica garantizar la transparencia y probidad de
los procesos de licitacion.
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12. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones Profesional de Apoyo Presupuesto

Objetivo del cargo: Ejecutar las labores de andlisis, registro y control de la gestidn
presupuestaria, elaborando informes y manteniendo actualizados los sistemas de informacién
para apoyar la toma de decisiones de la jefatura y garantizar la correcta ejecucién del
presupuesto municipal.

Tareas o actividades:

1. Analizar permanentemente la ejecucién presupuestaria de ingresos y gastos, identificando
y reportando las variaciones respecto a lo programado.

2. Elaborar informes periddicos de avance presupuestario para la jefatura de la seccion y las
distintas direcciones municipales.

3. Apoyar en el proceso de formulacion del presupuesto anual, recopilando y consolidando la
informacién de las unidades municipales.

4. Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), verificando los saldos
disponibles en las respectivas cuentas, y todos los registros disponibles.

3. Mantener actualizado el registro y control de los compromisos presupuestarios adquiridos
por el municipio,

6. Colaborar en la preparacion de las propuestas de modificaciones presupuestarias,
elaborando informacién consolidada desde los registros disponibles.

7. Apoyar en la preparacion de los informes requeridos por la Contraloria, SUBDERE y otros
organismos externos, asi como también de otras unidades municipales.

8. Efectuar y verificar el correcto registro de las solicitudes de gastos, su imputacién contable
y seguimiento en el Plan Anual de Compras vigente.

9. Mantener el archivo fisico y digital de la seccién, incluyendo decretos, informes vy
resoluciones presupuestarias.

10. Resolver consultas operativas de las distintas unidades municipales respecto a saldos,
seguimiento y ejecucion de sus presupuestos.

11. Observar permanentemente el correcto registro de los gastos en el sistema contable,
reportando la deteccion de errores a la unidad responsable para su correccién.

12. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones de la Secretaria Administrativa Adguisiciones

Objetivo del cargo: Proporcionar soporte administrativo integral al departamento, gestionando
la correspondencia, la atencién de usuarios y el flujo documental para facilitar ia continuidad y
el registro de los procesos de compra.

Tareas o actividades:
1. Realizar todos los oficios y despachar toda la correspondencia enviada a otras Direcciones
y Departamentos.
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2. Ingresar los datos de envio de la correspondencia en la planilla Excel compartida de
adquisiciones.

3. Atender y orientar telefonicamente a los usuarios internos, entregando ID, nombre del
cotizador, fecha de cierre y adjudicacion.

4. Atendery orientar telefonicamente a proveedores y usuarios externos sobre informacion del

despacho de productos.

Recepcionar yfo solicitar guias, facturas u otros documentos necesarios via correo

electrénico a proveedores o unidades.

Entregar por libro el documento tributario respectivo para su tramite con la encargada de

facturacion.

Mantener el orden y custodia de los archivos del departamento de afios anteriores.

Actualizar carpetas digitales diariamente respecto a procesos nuevos.

Llevar el registro de procesos de licitaciones y otros en carpetas digitales y editables.

0. Apoyar a las unidades en temas relacionados a logistica derivada de las compras.

1. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

ambito de sus funciones.

o

2SO

Funciones Profesional Licitaciones y Mercado Publico Adquisiciones

Objetivo del cargo: Gestionar, coordinar y ejecutar los procesos de ficitacion {LE, L1),
Convenio Marco y otras modalidades de compra, asegurando el cumplimiento de la normativa,
la correcta ejecucién en la plataforma de Mercado Pibiico y la adjudicacién oportuna.

Tareas o actividades:

1. Aplicar la normativa vigente para licitaciones, autorizando las diferentes etapas del proceso

hasta su adjudicacion.

Analizar antecedentes para la redaccién y elaboracion de bases de licitacion.

Analizar y revisar actas de evaluacion y oficios de respuesta, resolviendo observaciones.

Controlar los plazos del proceso licitatorio para asegurar su adjudicacion dentro de los

tiempos establecidos en las bases.

Asesorar a las unidades requirentes durante todas las etapas del proceso de adquisicion.

Realizar seguimiento continuo de los procesos de aclaraciones, respuestas e informes de

adjudicacién ante la comision revisora.

7. Supervisar la emision electrénica de érdenes de compra y su aceptacién por parte de los
proveedores.

8. Realizar el proceso de pre-obligacion de érdenes de compra en el sistema Cas Chile.

9. Mantener respaldo digital de todos los antecedentes que sustentan el proceso de compra.

10. Gestionar los médulos y modalidades de compra que la plataforma incorpora segin fa Ley
de Compras Publicas.

11. Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos, a través
de la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando cualquier
irregularidad que detecte.

12. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Compras, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

13. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Encargado Compra Agil

Objetivo del cargo: Ejecutar y gestionar los procesos de Compra Agil, desde la publicacion de
requerimientos hasta la emision de la orden de compra y el registro de su recepcion conforme,
garantizando la agilidad y el cumplimiento normativo.,

Tareas o actividades:

1. Publicar solicitudes de materiales en la modalidad de compra agil a partir de los
requerimientos de las unidades municipales.

2. Recepcionar y consolidar cotizaciones en Ia plataforma, remitiéndolas a las unidades
solicitantes.

3. Revisar las actas de adjudicacién remitidas por las unidades, autorizando la adjudicacion o
solicitando reevaluacion.

4. Emitir érdenes de compra (OC) de compras éagiles en la plataforma de Mercado Publico y
en el sistema CAS Chile.

5. Comunicar oportunamente la emisién de la OC a las unidades requirentes para su
validacion.

6. Dar de baja en la plataforma los procesos de compra agil que se dejen sin efecto.

7. Registrar la recepcion conforme de las compras en la plataforma, previa recepcion del acta
formal.

8. Gestionar solicitudes de ampliacién presupuestaria cuando la oferta adjudicable supere los
recursos disponibles.

9. Atender y canalizar reclamos de proveedores, derivandolos a la autoridad correspondiente
para su respuesta.

10. Informar a la unidad requirente una vez aceptada la OC para que realice e seguimiento del
despacho y la factura.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o ia Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Abogado Adquisiciones

Objetivo del cargo: Brindar asesoria tegal en todos los procesos de compras y contrataciones
publicas, velando por el estricto cumplimiento de la Ley, su reglamento y la probidad,
asegurando [a legalidad de los actos administrativos.

Tareas o actividades:

1. Confeccionar, modificar ylo revisar contratos, bases de licitacion publica y otros actos
administrativos asociados a compras.

2. Brindar asesorfa técnica a las Unidades requirentes en materia de contratacion
administrativa y compras publicas.

3. Velar por el cabal cumplimiento y correcta interpretacién de las normas de compras publicas
en los contratos y convenios.

4. Revisar y aprobar antecedentes de compras publicas inferiores a 500 UTM (Bases,
consultas, evaluacion).

5. Redactar los respectivos decretos Alcaldicios asociados a los procesos de compras.

6. Redactar las respuestas a reclamos recibidos en la plataforma.
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7. Participar en instancias internas de capacitacion y/o difusién sobre materias legales de
compras publicas.

8. Participar y/o realizar las aperturas electrénicas de ofertas de Licitaciones a través de los
portales establecidos.

9. Mantener comunicacion directa con el asesor juridico frente a consultas relacionadas al
proceso.

10. Asegurar el cumplimiento de los plazos estipulados y los estdndares de transparencia.

11. Ejercer otras funciones que e encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Encargado de Bodega Adquisiciones

Objetivo del cargo: Ejecutar los programas de control de stock y distribucion, y mantener el
registro fisico y digital actualizado de todos los procesos de compra y requerimientos del
departamento para asegurar su trazabilidad.

Tareas o actividades:

1. Ejecutar y supervisar programas referentes a las adquisiciones, mantencién de stock y

sistemas de distribucién municipal.

Llevar el registro de cada proceso de compra y requerimiento que llega al departamento.

Llevar el registro completo con todos los antecedentes del proveedor, RUT, N° Factura,

unidad, monto y Folio de todas las drdenes de compra.

Una vez recepcionados los antecedentes, archivarlos y escanearlos previamente.

Revisar y actualizar la carpeta de registro de licitaciones L1y LE.

Incorporar documentacién de importancia en las carpetas de licitaciones como Decretos,

bases definitivas y Actas de evaluacion.

Escanear toda solicitud de materiales y descargaria en la planilla Excel actualizada.

Ingresar el ID de cada proceso de publicacién, incluyendo fecha de cierre y adjudicacion

para mayor transparencia.

Mantener un registro interno e individualizado de los procesos a cargo para la eficiencia de

la informacién.

10. Informar oportunamente de los procesos a la gestora de control documental del
departamento.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o |a Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

N ook wN

L

Funciones Administrativo Facturacion y Control Tributario Adquisiciones

Objetivo del cargo: Ejecutar las tareas administrativas de control de facturacién y érdenes de
compra, asegurando la correcta revision de documentos tributarios y el cumplimiento de la
informacidén para el portal de Transparencia.

Tareas o actividades:
1. Recepcionar, ingresar y registrar en planilla Excel toda factura recibida por cada gestor de
compra.
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Revisar la Facturacion Electrénica en el Portal del Servicio de Impuestos Internos
correspondiente a las compras del departamento.

Llevar el control y revision de facturas emitidas al municipio que no cuentan con un proceso
administrativo de gestion.

Realizar mensualmente en el sistema CAS, la revision y descarga de todas las compras
igual ¢ inferior a 3 UTM para publicarlas en Transparencia.

Revisar el estado de las 6rdenes de compra (aceptadas, rechazadas, enviadas, pagadas).
Imprimir érdenes de compra para adjuntar a las facturas y remitir a Contabilidad.

Solicitar al Departamento de Finanzas la anulacion de la obligacién de OC de Cas Chile
gue no son aceptadas por proveedores.

informar oportunamente a la unidad de control documental sobre los procesos en curso.
Analizar documentos tributarios (facturas, guias de despacho y notas de crédito).

. Preparar el dossier para la recepcion conforme y entrega a la persona encargada.
. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

ambito de sus funciones.

Funciones de la Secretaria Administrativa Vivienda

Objetivo del cargo: Ejecutar labores de soporte administrativo y secretarial para el equipo de
la Seccidn, gestionando la atencién de publico, el registro de informacién en plataformas y el
apoyo logistico en los procesos de postulacion a subsidios habitacionales, asegurando el orden
y flujo de la documentacion.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

10.

11.

Ingresar y actualizar datos de las familias y necesidades habitacionales en las bases de
datos internas.

Digitar y cargar antecedentes de postulantes individuales y grupales en las plataformas
informaticas del MINVU, bajo supervision técnica.

Organizar y resguardar las carpetas de los Comités Habitacionales y expedientes de
proyectos, asegurando que la documentacién esté completa y disponible.

Brindar atencion de primera acogida a vecinos, entregando informacioén general sobre
requisitos y estados de tramites, y agendando horas con los profesionales.

Redactar documentos administrativos simples, oficios y citaciones, y gestionar el despacho
de correspondencia.

Colaborar en la organizacién de reuniones con Comités Habitacionales y actividades de
terreno.

Coordinar el agendamiento de horas para atenciéon de publico y administrar el uso de las
dependencias de la seccién.

Facilitar la informacién requerida para el registro administrativo {bases de daios) del
Catastro de Organizaciones de Vivienda y ofras agrupaciones de la sociedad civil en
colaboracion con otras unidades municipales.

Apoyar en la difusién de beneficios sociales, colaborando en la entrega de informacién a la
poblacién objetivo.

Solicitar y mantener el inventario de los materiales de oficina y otros insumos necesarios
para el funcionamiento de la seccion.,

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Abogado Vivienda

Objetivo del cargo: Brindar asesoria y apoyo juridico a la Seccion de la Vivienda,
especialmente en la revision y elaboracién de antecedentes legales asociados a proyectos
habitacionales y en la orientacion juridica a personas, comités y dirigentes vinculados a la
gestién habitacional.

Tareas o actividades:

12. Atender y orientar juridicamente los casos y consultas formuladas por personas, comités
de vivienda y dirigentes que requieran apoyo de la Seccion de la Vivienda.

13. Elaborar, redactar, revisar y modificar contratos de construccién, mandatos y demas
instrumentos juridicos necesarios para el desarrollo de proyectos habitacionales.

14. Realizar estudios de titulos de los inmuebles asociados a proyectos habitacionales,
revisando sus antecedentes juridicos y situacién de dominio.

15. Elaborar y revisar minutas para la confeccién de escrituras publicas de compraventa y
promesas de compraventa relacionadas con proyectos habitacionales.

16. Elaborar minutas para la reduccion a escritura publica de actos, contratos y demas
antecedentes que correspondan en el marco de los proyectos habitacionales.

17. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Arquitecto Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar y gestionar técnicamente proyectos habitacionales,
elaborando los antecedentes de arquitectura y coordinando las acciones necesarias para su
formulacién, tramitacién, aprobacién y ejecucion, conforme a la normativa y programas
habitacionales aplicables.

Tareas o actividades:

1. Disefiar y desarrollar proyectos de arquitectura asociados a iniciativas habitacionales.

2. Elaborar y gestionar los antecedentes técnicos requeridos para la tramitacion de los
proyectos.

3. Gestionar cambios de uso de suelo, subdivisiones y oftras tramitaciones territoriales
necesarias para el desarrollo de proyectos habitacionales.

4. Realizar visitas a terreno y elaborar diagndsticos e informes técnicos, segun los
requerimientos de cada proyecto.

5. Apoyar la supervision e inspeccion técnica de las obras asociadas a proyectos
habitacionales.

6. Gestionar la obtencién y tramitacion de documentos, certificados, permisos y demas
antecedentes técnicos necesarios para los proyectos.

7. Coordinar técnicamente el desarrollo de los proyectos habitacionales con los profesionales,
organismos y unidades que correspondan.

8. Realizar el seguimiento técnico de los proyectos durante sus etapas de formulacion,
revision, aprobacion y ejecucién.

9. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Ingeniero Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar y apoyar técnicamente las especialidades de ingenieria
requeridas para los proyectos habitacionales, elaborando disefios, calculos y antecedentes
técnicos y participando en su revisién, tramitacion y ejecucion.

Tareas o actividades:

1. Desarrollar disefios y memorias de calculo para proyectos esfructurales de viviendas.

2. Elaborar y revisar antecedentes técnicos correspondientes a proyectos sanitarios

domiciliarios y publicos.

Desarrollar proyectos y antecedentes técnicos de pavimentacion.

Elaborar disefios, calculos y antecedentes correspondientes a obras civiles asociadas a

proyectos habitacionales,

Apoyar la supervision e inspeccion técnica de obras civiles.

Realizar visitas a terreno y elaborar diagnésticos técnicos relacionados con las

especialidades de su competencia.

Apoyar la gestién técnica y tramitacion de proyectos habitacionales ante los organismos

correspondientes.

8. Ejercer funciones de representante técnico de la Entidad Patrocinante y Prestador de
Servicios de Asistencia Técnica, cuando corresponda.

8. Coordinar y apoyar técnicamente las especialidades de ingenieria necesarias para la
correcta formulacion y ejecucién de los proyectos.

10. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura def Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Dibujante Vivienda

Objetivo del cargo: Apoyar técnicamente la elaboracion y desarrollo de proyectos municipales
mediante la confeccién de planos, modelaciones y antecedentes gréficos, asi como la ejecucion
de levantamientos topograficos y planimétricos necesarios para el disefio y formulacién de
proyectos.

Tareas o actividades:

Elaboracion de planos de arquitectura y estructura para proyectos habitacionales.
Elaboracion de planos de estructura para proyectos de obras civiles.

Efaboracion de planos para proyectos de pavimentacion.

Elaboracion de planos de instalaciones sanitarias domiciliarias y publicas, correspondientes
a redes de agua potable y alcantarillado.

Elaboracion de modelaciones 3D como apoyo al desarrollo y presentacion de proyectos.
Ejecucion de levantamientos de terrenos y levantamientos topograficos.

Elaboracion de planimetrias y representacién grafica de levantamientos.

Apoyo en la preparacién, actualizacion y correccién de planos y antecedentes graficos
requeridos durante las distintas etapas de desarrollo de los proyectos municipales.

Ejercer ofras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

NoOO AN

=

EI i

Ll

'k.i:: 1
=



https://doc.digital.gob.cl/validador/OU0HXZ-326

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA | 50de 75

Funciones Trabajador Social Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar la gestion social asociada a los programas y proyectos
habitacionales, orientando y acompafiando a personas, familias y organizaciones durante los
procesos de postulacion y ejecucion de las soluciones habitacionales.

Tareas o actividades:

1. Atender, orientar y evaluar a las personas interesadas en postular a los distintos programas
habitacionales.

2. ldentificar y seleccionar a los postulantes que renan los requisitos y perfiles establecidos
para cada programa.

3. Organizar y gestionar la demanda habitacional de los comités y grupos de vivienda.

4. Realizar diagndsticos sociales individuales y grupales de las personas y familias
participantes.

5. Elaborar y ejecutar los planes de habilitacion social asociados a los proyectos
habitacionales.

6. Elaborar informes mensuales de las actividades desarrolladas, conforme a los
requerimientos de SERVIU.

7. Elaborar informes sociales y de cierre de los proyectos habitacionales, cuando corresponda.

8. Participar en reuniones y actividades de coordinacidén con comités, agrupaciones y
organizaciones vinculadas a proyectos habitacionales.

9. Mantener actualizadas las bases de datos y antecedentes de postulantes y beneficiarios.

10. Participar en labores y/o tumos asociados a situaciones de emergencia, cuando sea

requerido.
11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Funcionario Administrativo Vivienda

Objetivo del cargo: Brindar apoyo adminisirativo a la Seccién de la Vivienda vy atencion a sus
usuarios, colaborando en la recepcion, registro, organizacién y gestion de antecedentes
relacionados con programas y postulaciones habitacionales.

Tareas o actividades:

10. Atender y orientar al pablico respecto de los programas habitacionales gestionados por la
Seccion.

11. Entregar informacion general sobre requisitos, antecedentes y procesos de postulacion a
programas del MINVU,

12. Revisar y consultar antecedentes de usuarios en la plataforma RUKAN Habitacional, de
acuerdo con las funciones y autorizaciones correspondientes.

13. Recibir, registrar, revisar administrativamente y organizar la documentacién presentada por
postulanies a los distinfos programas habitacionales.

14. Mantener ordenados y actualizados los antecedentes y expedientes administrativos de los
postulantes.

15. Apoyar las tareas administrativas y documentales propias del funcionamiento de la Seccion.

16. Apoyar la coordinacién y atencién de requerimientos administrativos de usuarios y
profesionales de la Seccién.
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17. Subrogar a la Secretaria titular cuando corresponda.,
18. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1.PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES DE LA SECPLAN

La Secretaria Comunal de Planificacién cuenta con un Protocolo Interno de Prevencién de
Conflicto de Intereses en Proyectos de Inversién Interdireccional, aprobado mediante Decreto
Alcaldicio N° 2758, de fecha 3 de septiembre de 2026, de aplicacién transversal a todos sus
Departamentos, Secciones y personal que participe en los procesos desarrollados por la Direccion.
Dicho Protocolo establece las medidas y mecanismos para la prevencion, identificacion y gestion
de eventuales confiictos de intereses, incluyendo los deberes de abstencion, declaracion, registro
y control aplicables en las distintas etapas de los proyectos de inversién gestionados por
SECPLAN. Este documento se encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia
de la llustre Municipalidad de La Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el
enlace correspondiente para su consulta.

7.2.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

a) Procedimiento para la Modificacion y Actualizacion de la Cartera de Proyectos

del PIMEP
Funcién | Gestion, seguimiento y actualizacion del Plan de Inversiones en
Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico (PIIMEP).
Descripcion Procedimiento destinado a regular la revision, evaluacion, tramitacion ¥

formalizacion de medificaciones a la cartera de proyectos contenida en el
PIIMEP vigente de la comuna de La Serena.

Objetivo Establecer las actividades necesarias para evaluar y tramitar modificaciones
a la cartera de proyectos del PIIMEP vigente, cuando existan antecedentes
tecnicos, territoriales, administrativos o nuevas prioridades comunales que
justifiguen su incorporacion, modificacién, reemplazo o eliminacion,
conforme a la normativa aplicable.

Alcance Comprende desde [a identificacion o recepcién de una propuesta de
modificacién de la cartera de proyectos del PIIMEP hasta su aprobacion,
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formalizacion, publicacion y actualizacion de los antecedentes

Periodicidad

Cuando se requiera,

de acuerdo con las necesidades de actualizacion del
PIIMEP y conforme a la normativa vigente.

Marco Legal

Ley General de Urbanismo
un Sistema de Aportes al Es
y Construcciones; Decre
Transportes y Telecomu
Mitigacion de impactos ai

to Supremo N°

y Construcciones; Ley N° 20.958, que establece
pacio Pablico; Ordenanza General de Urbanismo
30 de 2017 del Ministerio de
nicaciones, que aprueba el Reglamento sobre
Sistema de Movilidad Local; PUIMEP vigente de la
comuna de La Serena y demés normativa aplicable.

Actividad

Responsable

Observaciones

Producto/Hito

1.1dentificacién o recepcion
de la necesidad de
modificacion.

Birector
Asesor

Alcaldefsa vylo
SECPLAN vlo
Urbanista

ta modificacion podra
originarse por necesidades
territoriales, nuevas
pricridades comunales,
cambios en las condicicnes
de las iniciativas,
imposibilidad de ejecucidn
u otros antecedentes que
justifiquen revisar la cartera
vigente.

Solicitud, instruccion,
oficio, correo elecirdnico
ylo antecedentes de la
iniciativa,

2 Revisidn de perfinencia
de la modificacion.

Asesor Urbanista

SECPLAN

Se revisa si la propuesta se
encuentra relacionada con
los objetivos y ambito de
aplicacion del PIIMEP y si
corresponde  iniciar su
evaluacion para una
eventual modificacion de la
cartera vigente.

Informe técnico -legal

3. Evaluacion técnica de la
propuesta.

Asesor Urbanista
SECPLAN, con apoyo de
fas unidades técnicas que
correspondan.

Se analiza la iniciativa
considerando su aporte a
la movilidad o al espacio
publico, localizacidn,
factibilidad, coherencia
territorial y compatibilidad
con los instrumentos de
planificacién y objetivos del
PIIMEP.

Informe o minuta técnica,

4 Elaboracion de
propuesta de modificacién.

Asesor Urbanista

SECPLAN

Cuando la modificacién
resulte técnicamente
procedente, se elabora la
propuesta identificando
claramente los proyectos
que se incorporan,
modifican, reemplazan o
eliminan de la cartera, junto
con su respectiva
justificacion.

Propuesta de modificacién,
informe técnico, cartera
comparativa vigente,
fichas/minutas.

5.Revisidn,
priorizacion
propuesta.

validacion v
de Ila

Director SECPLAN  /

Alcalde/sa

La propuesta es revisada y
visada por el Director y
presentada a la autoridad
para determinar la
continuidad de su

Informe  técnico, minuta,
presentacion y propuesta
de cartera maodificada.
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tramitacién y  definir
priorizacién, considerando
los antecedentes técnicos
y las prioridades de Ia
Administracién Municipal.
6.Disefio de los proyectos | Asesor Urbanista | Disefio de la iniciativa: | Planos, especificaciones
a incorporar SECPLAN, con apoyo de | arquitesto e ingeniero | técnicas y  presupuesto
las unidades técnicas que | segun corresponda | global.
correspondan (planos, especificaciones
técnicas vy presupuesto
global}
7. Tramitacién de la | Asesor Urbanista | Se desarrollan las | Oficios, informes, actas,
modificacion del PIIMEP, SECPLAN /  Director | actuaciones técnicas, | pronunciamientos y demas
SECPLAN administrativas, de | antecedentes que
coordinacion y | correspondan,
participacion que
correspondan de acuerdo
con la normativa vigente
(participacion ciudadana a
través del COSOC) vy ias
caracteristicas de Ia
modificacién propuesta.
8.Presentacion al Concejo | Alcalde/sa [/ Concejo | La propuesta de | Propuesta de modificacion,
Municipal. Municipal modificacion se somete a | informe técnico,
consideracion del Concejo | presentacion y Certificado
Municipal para la adopeién | de Acuerdo del Concejo
del acuerdo | Municipal.
correspondiente, conforme
al procedimiento aplicable
al PIIMEP.
9.Formalizacién  de la | Alcalde/sa/ Secretaria | Obtenido el  acuerdo | Decreto  Alcaldicio que
modificacién. Municipal /  Asesoria | correspondiente, se tramita promulga e PIIMEP.
Juridica el acto administrativo que
formaliza la maodificacion
del PHIMEP.
10.Publicacién y vigencia | Asesor Urbanista [ Formalizada la | Publicacion en  Diario
del PIIMEP. SECPLAN /  Director | modificacién, se realizan | Oficial y pagina WEB de!
SECPLAN las publicaciones ¥ | municipio.
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Diagrama de Flujo
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hnmhddem SECPLAN y/o comen slecininico y/o
= Asexor Lkbanista antacedenies de la inciatha.
Kientificacion mam
de la necesidad de 2 modificaciin,
¥
— Mo (La modificaciin Secplan
contana I-G— &3 pertinente al
FEMEP?
¢ 8
[o de ta propussta. l Asesor Urbanista Secpian,
3 o apoyo de kas unidades Informe o (ks tenica.
xyican que comespondan,
Evaluacion
e ila propuesta es
YOS [ hocomtia et temcameme
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1 / Secplan vigene,
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7.3.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

a) Procedimiento para la Formulacién y Seguimiento de Proyectos

Funcion

Formular, desarrcllar y efectuar el seguimiento de las iniciativas de inversién
municipal, desde la identificacion de la necesidad o problematica, o recepcion
de la solicitud hasta su postulacién, evaluacion, financiamiento, ejecucion y
cierre, coordinando las distintas etapas, responsables y antecedentes
requeridos durante el proceso.

Descripcién

Corresponde al conjunto de actividades destinadas a registrar, analizar,
priorizar, formular, desarrollar y efectuar el seguimiento de proyectos de
inversiébn municipal. El proceso se gestionara mediante un modelo de trabajo
por etapas, tareas y subtareas, que permitira identificar responsables,
productos, plazos, niveles de prioridad, estados de avance y dependencias de
otras unidades municipales u organismos externcs. Para estos efectos, se
utilizara un tablero de seguimiento de proyectos’, conforme al flujo establecido
en el presente procedimiento.

Objetivo

Contar con un mecanismo estandarizado para la recepcion, priorizacion,
formulacidén y seguimiento de los proyectos de inversién municipal, que
permita ordenar la cartera, coordinar su desarrollo técnico, resguardar la
capacidad operativa del equipo, controlar su avance e identificar
oportunamente tareas pendientes, observaciones y dependencias,
manteniendo la frazabilidad de las gestiones realizadas hasta el cierre de cada
iniciativa.

Alcance

Comprende desde la identificacién de una necesidad o problematica, o la
recepcion y registro de una solicitud de proyecto, su analisis de priorizacion y
evaluacion de factibilidad, hasta su formulacién, desarrollo técnico, obtencién
de permisos y visaciones cuando corresponda, postulacién, evaluacién,
subsanacion de  observaciones, aprobacion tecnica, tramitacion
administrativa, licitacion, ejecucion, seguimiento y cierre. Incluye la
coordinacion con otras unidades municipales y organismos externos que
intervengan durante €l proceso.

Periodicidad

Permanente, de acuerdo con los requerimientos de la Municipalidad, la cartera
de iniciativas vigente, los plazos de las distintas fuentes de financiamiento y
las prioridades definidas por la autoridad.

Marco Legal

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; normativa del
Sistema Nacional de Inversiones y metodologias aplicables, cuando
corresponda; instrucciones y requisitos establecidos por los organismos
financiadores; normativa sectorial aplicable a cada iniciativa; y demas
| disposiciones legales y reglamentarias vigentes relacionadas con la
| formulacién y ejecucion de proyectos de inversién ptblica. ]

! Tablero Kanban de Administracién Municipal, disponible en la Intranet.
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Modelo de Formulacion y Seguimiento de Proyectos

Para la formulacion y seguimiento de las iniciativas de inversion, SECPLAN utilizarg un modeio de
gestion por etapas, tareas y subtareas, registrado en el sistema de seguimiento de proyectos. Este
instrumento permitira visualizar el estado de avance de cada iniciativa, sus niveles de prioridad, los
responsables de las distintas gestiones, los productos o hitos requeridos, los plazos establecidos

y las dependencias asociadas a otras unidades municipales u organismos externos.

El proceso se desarrollara conforme al siguiente flujo:

Etapa Actividad principal Responsable Producto / Hito

Recepcién 1.Registrar fa solicitud de | Jefatura Estudios y | Iniciativa registrada
proyecto en el sistema de | Proyectos SECPLAN
seguimiento de proyectos

Anélisis y Priorizacion 2.Analizar la iniciativa de | Director SECPLAN { | Prioridad Alta, Media o
acuerdo con los criterios | Jefatura Estudios y | Baja
establecidos y asignar su | Proyectos SECPLAN
nivel de pricridad

Asignacion 3.Asignar la iniciativa al | Jefatura Estudios y | Proyecto asignado
Formulador de Proyecto, | Proyectos SECPLAN
considerando su prioridad y
la carga de trabajo

Factibilidad 4. Evaluar |a factibilidad de | Formuladoer de Proyecto Minuta de factibilidad
la iniciativa

Autorizacion 5.Revisar factibilidad vy | Jefatura Estudios y | V°B® para elaboracion
autorizar la elaboracion Proyectos SECPLAN

Elaboracién Técnica

6.Coordinar el desarrollo
del expediente técnico

Arquitecto/a Coordinador/a

Plan de trabajo técnico

Elaboracion Técnica 7.Desarrollar disefigs, | Arquitecto/a Coordinador/a | Antecedentes técnicos
especialidades, permisosy | e Ingeniercs/as de | desarrollados
visaciones aplicables especialidad

Elaboracion Técnica 8.Consolidar los | Arquitecto/a Coordinador/fa | Expediente Técnico
antecedentes técnicos Consolidado

Formulacidn y Postulacién

9.Formular la iniciativa
conforme a los requisitos
de la fuente de
financiamiento

Formulador de Proyecto

Proyecto formulado

Formulacién y Postulacion

10.Ingresar formalmente la
iniciativa a evaluacion

Formulador de Proyecto

Proyecto postulado

Evaluacidn y Subsanacién

11.Efectuar seguimiento de
la evaluacidon y subsanar
observaciones

Formulador de Proyecto,
con apoyo técnico cuando
corresponda

Observaciones
subsanadas y
antecedentes
reingresados.
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Aprobacién Técnica 12.Gestionar la obtencién | Formulador de Proyecto RS, AT, elegbilidad o
de la recomendacion, equivalente

admisibilidad o aprobacién
correspondiente

Tramitacion Administrativa | 13.Gestionar los actos | Director SECPLAN / | Financiamiento habilitado
administrativos necesarios | Jefatura Estudios y

para hakilitar el | Proyectos SECPLAN

financiamiento

Licitacion 14.Gestionar el proceso de | Unidad competente | Contrato adjudicado
contratacion (Seccion Inversiones,
correspondiente Depto de Adquisiciones y/o

Institucién Externa)

Ejecucion 15.Ejecutar la iniciativa | Unidad Ejecutora | Obra ¢ iniciativa terminada

conforme al contrato (Municipal o Externa) /
Inspeccidn Técnica
Seguimiento 16.Efeciuar  seguimiento | Profesional de Disefio | Registros de seguimiento
SECPLAN  durante Ila | designado
ejecucion, cuando |
| corresponda
Cierre 17.Registrar el término de | SECPLAN / Unidad | Proyecto cerrado
la iniciativa y actualizar la | responsable
cartera

Analisis y Priorizacion de Iniciativas

Todas las solicitudes de proyectos recibidas por SECPLAN deberan ser registradas en el sistema
de seguimiento de proyectos, con el objeto de mantener su trazabilidad desde su ingreso.

Previo a su asighacién a un Formulador de Proyecto, la Jefatura de Estudios y Proyectos, en
coordinacion con el Director SECPLAN, efectuard un andlisis de la iniciativa considerando los
criterios de priorizacion establecidos en el presente procedimiento.

Los criterios tendran caracter orientador y seran analizados en su conjunto, considerando las
caracteristicas y circunstancias de cada iniciativa. La concurrencia de unc o mas criterios no
determinara automaticamente un nivel de prioridad ni implicara por si sola la asignacion inmediata
del proyecto.
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Criterio

Definicion

Necesidad e impacto

Considera la problematica que busca resolver la iniciativa, sus beneficiarios y el impacto
esperado en la comunidad o territorio.

Urgencia y riesgo

Considera situaciones que requieran atencion prioritaria por emergencia, seguridad,
deteriora de infraestructura, continuidad de servicios u otras condiciones de riesgo.

Factibilidad Considera la existencia de condiciones basicas que permitan prever el desarrollo de la

preliminar iniciativa, tales como disponibilidad del terreno, compatibilidad territorial y antecedentes
minimos.

Oportunidad de | Considera la existencia de fondos, convocatorias, convenios u ofras alternativas de

financiamiento

financiamiento que hagan necesario o conveniente avanzar en la iniciativa.

Nivel de avance

Considera la disponibilidad y grado de desarrollo de estudios, disefios, permisos u otros
antecedentes necesarios para avanzar en su formutacién.

Planificacién
continuidad

Considera su vincutacion con instrumentos de planificacion comunal, planes, compromisos
institucionates o la continuidad de iniciativas previamente desarrolladas.

Prioridad de gestién

Considera aquelias iniciativas definidas como prioritarias por el Alcalde/sa, atendidas las
necasidades comunales, contingencias, compromisos U objetivos de la gestion municipal.

Como resultado del analisis, las iniciativas seran clasificadas en los siguientes niveles de prioridad:

Nivel Definicion

Prioridad Iniciativas que requieren atencion preferente en el periodo actual, atendidos los criterios de

Alta priorizacién v las condiciones existentes en la cartera.

Prioridad Iniciativas cuyo desarrollo corresponde continuar o programar, perc que no requieren atencion

Media preferente inmediata y pueden avanzar de acuerdo con la programacién y capacidad operativa
disponible.

Prioridad Iniciativas que se mantienen registradas y bajo seguimiento, pero cuyo desarrollo puede ser

Baja postergado atendidas las condicienes existentes, antecedentes pendientes u otras prioridades de la
cartera.
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La asignacion de pricridad debera considerar, ademas, la capacidad operativa del Departamento
y la carga de trabajo de los profesionales, procurando una distribucion equilibrada de las iniciativas
y evitando que la existencia de multiples requerimientos implique que todas sean calificadas como
prioridad Alta.

La priorizacién tendra caracter dinamico y podra modificarse durante el desarrollo de las iniciativas
cuando cambien las condiciones consideradas inicialmente, ingresen nuevos requerimientos, se
generen oportunidades de financiamiento, existan contingencias o emergencias, se reciban
instrucciones de la autoridad, cambie el nivel de avance de una iniciativa 0 concurran otras
circunstancias que hagan necesario reordenar la cartera.

La incorporacién de una nueva iniciativa con prioridad Alta no implicara necesariamente modificar
la prioridad de otra; sin perjuicio de ello, debera considerarse la capacidad operativa disponible y
podran revisarse las prioridades previamente asignadas cuando resulte necesario.

Al momento de asignar la prioridad, la Jefatura registrara en el sistema de seguimiento de
proyectos el nivel de prioridad vigente y el o los criterios que fundamentan dicha clasificacion.
Cuando posteriormente se modifique la prioridad, debera dejarse registro en las observaciones
del proyecto.

La asignacion de nuevas iniciativas a los profesionales debera considerar las tareas y proyectos
que estos mantengan activos, sus respectivos niveles de prioridad y los plazos comprometidos,
procurando una distribucion equilibrada de la carga de trabajo.

Gestion de Subtareas Técnicas

Una vez autorizada la elaboracién de la iniciativa, el Formulador de Proyecto coordinara el
desarrollo de los antecedentes técnicos requeridos de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas
del proyecto.

Cuando la iniciativa requiera el desarrollo de arquitectura y distintas especialidades asociadas, el
Arquitecto/a Coordinador/a determinard los antecedentes técnicos, estudios, permisos vy
visaciones aplicables, y asignara las respectivas subtareas a los Ingenieros/as de especialidad.

En aquellos proyectos que, por su naturaleza o alcance, no requieran [a intervencién de un
Arquitecto/a, el Formulador de Proyecto derivara directamente el desarrollo técnico al Ingeniero/a
de la especialidad que corresponda, quien asumira la responsabilidad de coordinar y desarrollar
los antecedentes técnicos necesarios para la iniciativa.

Cada profesional sera responsable del desarrolio de los antecedentes correspondienies a su
especialidad y, cuando proceda, de su ingreso a revisién, seguimiento, subsanacion de
observaciones y obtencidén de las aprobaciones o visaciones requeridas ante las unidades
municipales U organismos externos competentes.
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Cuando una subtarea se encuentre en revision por otra unidad municipal u organismo externo, el
profesional asignado mantendra ia responsabilidad de su seguimiento hasta obtener el respectivo
pronunciamiento, aprobacién o visacion.

Finalizado el desarrollo técnico, los antecedentes seran entregados al Arquitecto/a Goordinador/a,
cuando corresponda, o directamente al Formulador de Proyecto en aquellos casos en gue no se
requiera dicha coordinacion, para continuar con la formulacion y postulacion de la iniciativa.

Seguimiento y Control

El seguimiento de cada iniciativa se efectuara durante las distintas etapas del proceso, debiendo
mantenerse actualizada la informacion relativa a las tareas y subtareas aplicables, responsables,
productos esperados, plazos, niveles de prioridad, estados de avance y dependencias que puedan
afectar la continuidad del proyecto.

Para cada tarea o subtarea se estableceran plazos de ejecucion definidos en coordinacion con la
Jefatura, considerando su naturaleza, complejidad, antecedentes requeridos, carga de trabajo y
demés condiciones que puedan incidir en su desarrollo. Estos plazos seran registrados en el
sistema de seguimiento de proyectos y constituiran la referencia para el control y seguimiento de
su cumplimiento.

Cuando durante el desarrolio de una tarea se presenten antecedentes, observaciones,
requerimientos externos u ofras circunstancias que justifiquen una modificaciéon del plazo
inicialmente establecido, este podra ser actualizado previa coordinacién con la Jefatura, dejando
registro de la modificacion en el sistema cuando corresponda.

Para efectos del control, las tareas y subtareas podran registrar, segin corresponda, los estados
Pendiente, Asignada, En proceso, En espera, Observada, Completada y No aplica.

El estado “En espera” se utilizara cuando el responsable haya efectuado la gestién que le
corresponde y el avance se encuentre temporaimente sujeto a la actuacién, revision o
pronunciamiento de otra unidad municipal u organismo externo. Esta condicion no implicara el
cambio del responsable de la tarea, quien debera mantener su seguimiento hasta la continuidad
o término de la gestidn.

La informacién registrada permitird a la Jefatura efectuar el seguimiento general de la cartera de
proyectos, verificar el cumplimiento de los plazos acordados, identificar retrasos, observaciones,
tareas pendientes y dependencias, y efectuar las coordinaciones necesarias para dar continuidad
a las iniciativas.

La Jefatura efectuara asimismo el seguimiento de los niveles de prioridad y de la distribucion de
proyectos entre los profesionales, considerando la carga de trabajo, los plazos comprometidos y
las iniciativas activas asignadas. Cuandc cambien las condiciones de la cartera, podran ajustarse
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ias prioridades y la programacion de las tareas, dejando la correspondiente trazabilidad en el
sistema.

Sistema de Seguimiento de Proyectos

Para la implementaciéon y control del presenie procedimiento, se utilizard un sistema de
seguimiento de proyectos que permita gestionar el flujo de formulacion y seguimiento de las
iniciativas de inversion municipal.

El sistema permitira registrar las solicitudes de proyectos desde su ingreso, los criterios de
priorizacién, el nivel de prioridad vigente y sus madificaciones, asi como las distintas etapas, tareas
y subtareas asociadas a cada proyecto, asignar responsables, establecer plazos, registrar estados
de avance y mantener la trazabilidad de las gestiones y derivaciones efectuadas durante su
desarrollo.

Su funcionamiento se realizara mediante roles y perfiles de usuario, de acuerdo con las
responsabilidades que correspondan dentro del proceso. La Jefatura podra efectuar el
seguimiento general de la cartera; los Formuladores de Proyecto gestionaran las iniciativas que
les sean asignadas; los Arquitectosfas Coordinadoresfas, cuando corresponda, coordinaran y
derivaran las subtareas técnicas; y los Ingenieros/as de especialidad desarrollaran, gestionaran y
actualizaran las tareas y subtareas que les sean asignadas.

En aquellos proyectos que no requieran la participacion de un Arquitecto/a Coordinador/a, el
sistema permitira que las tareas técnicas sean asignadas directamente por el Formulador de
Proyecto al Ingenierofa de la especialidad correspondiente, manteniéndose la trazabilidad de la
asignacion y posterior entrega de los antecedentes.

Asimismo, el sistema permitird identificar aquellas tareas o subtareas cuyo avance se encuentre
pendiente de una gestién, revision o pronunciamiento de otra unidad municipal u organismo
externo, sin que ello implique modificar al profesional responsable de su seguimiento.

Los funcionarios que intervengan en el proceso seran responsables de mantener actualizada la
informacién correspondiente a las tareas y subtareas que les hayan sido asignadas, de manera
que el sistema refleje el estado efectivo de avance de cada iniciativa.

La definicion del flujo de formulacion y seguimiento, fa asignacion de responsabilidades y el control
de la cartera de proyectos corresponderan a SECPLAN.

El sistema de seguimiento constituye una herramienta operativa de apoyo para la aplicacién del
presente procedimiento y podra ser ajustado o actualizado de acuerdo con las necesidades
institucionales.
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Actualizacién y Mejora Continua del Flujo

El modelo de formulacién y seguimiento tendra un caracter dinamico y sujeto a mejora continua,
pudiendo ajustarse y actualizarse a medida que, durante su aplicacién, se identifiquen nuevas
tareas, subtareas, responsables, dependencias o flujos de proceso necesarios para una adecuada
gestion de los proyectos.

Estas adecuaciones podran incorporarse al sistema de seguimiento de proyectos de acuerdo con
jas necesidades operativas detectadas durante la aplicacion del procedimiento, permitiendo
perfeccionar progresivamente el flujo de trabajo y representar adecuadamente las distintas
tipologias de proyectos gestionadas por SECPLAN.

Las actualizaciones de cardcter operativo que no modifiquen sustancialmente las etapas,
responsabilidades o criterios generales establecidos en el presente procedimiento podran
implementarse directamente en el sistema. Cuando los ajusies impliquen modificaciones
sustantivas al procedimiento, estos deberan ser incorporados en una actualizacion del presente
Manual.

Seguimiento durante la Ejecucion

Una vez iniciada la ejecucion de una obra, la Inspeccion Técnica o unidad ejecuiora
correspondiente debera informar a SECPLAN, a objeto de que la Jefatura designe al profesional
que participé en el disefio para efectuar el seguimiento del proyecto.

E! profesional designado realizara visitas periodicas, preferentemente mensuales, en coordinacion
con la Inspeccién Técnica, con el objeto de identificar oportunamente situaciones que pudieran
afectar la correcta materializacion del disefio. De cada visita se dejara registro mediante acta.

Este seguimiento tendra caracter de apoyo y coordinacion técnica y no reemplazara ni interferira
con las funciones y responsabilidades propias de la Inspeccién Técnica de la obra.

Cierre del Proyecto

Finalizada la iniciativa, deberan incorporarse al sistema los antecedentes que permitan acreditar
su término y actualizar el estado de la cartera. El proyecto se considerara cerrado una vez
cumplidos los hitos técnicos y administrativos que correspondan y registrado su estado final en el
sistema de seguimiento de proyectos.

' 1
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Diagrama de Flujo
INICIO Responsabie Producto / Hito
Registrar la solicitud de proyecto ]
. o Jefatura Estudios y o
Recepcidn o en el sistema de seguimiento de Iniciativa registraca
oo Proyectos SECPLAN
F ]
Anglizar la iniciativa de acuerdo Diractor SECPLAN / i ;
Misi“ o con los criterios establecidos y Jetatura Estudios y Pnonda;i :;;:’ padl
Priorizacion asignar su nivel de priaridad Proyectos SECPLAN
¥
Asignar la iniciativa al Formulador 3
Asignacion de Proyecto, considerando su Jefatura Estudios y Proyects asignado
prioridad y ia carga de trabajo ProyeckSSFERTN
)
Factibilidad o Evaluar la factibiiidad de la iniciativa Formulador de Proyeclo  Minuta de factibclad
¥
o Revisar factibilidad y autorizar Jefatura Estudios y 5o X
Aorieacidn 9 la elaboracién Proyectos SECPLAN © Pira slaboracién
: Y \
Coordinar &f desarrallo Arquitecto/a iy
o del expediente técnico Coordinaror/a Plan de trabajo té<nico
v
Desarrollar disefios, especialidades, | Amutectofa Cootiadara o ioneee peee
i h P " e Ingenieros/as de
E'?rmg:“ permisos y visaciones aplicables especialdad desarroliados
. !
9 Consolidar los antecedentes Arquitacto/a Expediente Técnko
técnicos Coordinadorfa Consolidado
Formular fa iniciativa conforme a los
requisitos de ta fuente de financiamientg |  oruedordeProyectn - Proyects formuiado
Formulacién y s
Postulacion 1
@ Ingresar formalmente la iniciativa Formulador de Proyecto Prayecto postulado
a evaluacion
LEYENDA T T )

Fuente: Efaboracion Propia

EI 7

il

'k.r: 1
=



https://doc.digital.gob.cl/validador/OU0HXZ-326

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026
ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA | 64de 75
| Responsable || Producto Hite
Obsarvaciones
Electuar seguimiento dela e e || subsanadas y
evaluacidn y subsanar observaciones P—— antecedentes
l ; ]
Evaluacién y
Subsanacién i5e aprueba ﬁb Subsanar A —
técnicamente? ohsarvaciones
1 Si
Gestionar la obtencion de a
i recomendacién, admisibiicad o Fomutador de Proyectn | oA, eleghiidad
Técnica aprobacién cormespondiente o equivalente
e Gestionar los actos administrativos Direcior SECPLAN / Fianciamientn
‘Tramitacion necesarios para habiitar el Jofatura Estudios y habitado
Administrativa financiamiento Proyectos SECFLAN
Unidad competente
g Gestionar el proceso de {Seccifn kversiones, Contratn
Licitacién @ % ; Depto. de Adquisicnes
contratacion comrespondiente i adjudicado
+
S Eiecutar ka iniciativa conforme: : Obra 0 iniciativa
Ejecucion prase {“‘m‘”."i"m” terminada
, ' ,
Efectuar seguimiento SECPLAN Profacional de Disefio jeiniie
Seguimiento @ durante la ejecucidn, cuando . Regisirus
designado seguirniento
y ,
: Registrar ¢l término de ia iniciativa SECPLAN / Unidad
Cierre Q y actualizar ba cartera Tesponsabe (R Ens
g
LEVENDA _ Ty T

Fuente: Elaboracion Propia

EI 7

remtd

'k.i:: 1
!



https://doc.digital.gob.cl/validador/OU0HXZ-326

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA | 65de75 l

b) Procedimiento para el Seguimiento Técnico en Terreno de Proyectos en
Ejecucién

Funcién Realizar el seguimiento técnico de los proyectos disefiados por SECPLAN
durante su ejecucion, mediante visitas a terreno y apoyo técnico a la
Inspeccion Técnica de la DOM, incluyendo la tramitacion de la recepcion de
obras una vez finalizada su ejecucion.

Descripcién El procedimiento comprende la coordinacién y participacion de los
profesionales proyectistas durante la etapa de ejecucién de las ocbras,
permitiendo atender consultas y observaciones relacionadas con el disefio,
registrar las visitas efectuadas y gestionar, al término de la obra, los
antecedentes necesarios para su recepcion.

Objetivo Asegurar la continuidad técnica entre el disefio y la ejecucion de los proyectos,
facilitando la coordinacién entre los profesionales de SECPLAN y la nspeccién
Técnica de la DOM, hasta la recepcion de las obras.

Alcance Aplica a los arquitectos, ingenieros y demas profesionales de SECPLAN que
hayan participado en el disefio de proyectos que se encuentren en ejecucion
y cuya Inspeccion Técnica se encuentre a cargo de la DOM.

Periodicidad Mensual durante la ejecucion de la obra y adicionalmente cuando sea
requerido por la Inspeccidn Técnica de la DOM. La tramitacion de la recepcion
se realizara una vez finalizada la obra a solicitud de la IT de la DOM.

Marco Legal Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Decreto con
Fuerza de Ley N.° 458, de 1975, Ley General de Urbanismo y Construcciones
(LGUC), Decreto Supremo N.° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda y
| Urbanismo, Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC),
| bases administrativas, especificaciones técnicas, contratos, convenios de
| financiamiento y demas normativa aplicable a cada proyecto. |

Actividad Principal Responsable Observaciones Producto/Hito
Al inicio de la ejecucion, la IT
de la DOM informa a la
1.Comunicacion del inicio de e Jefatura del Departamento | Correo  electrénico  yfo
la obra. InspeccioniiscnicaDOM de Estudios y Pro;)ectos. afin | comunicacion de inicio.

de activar el seguimiento
técnico del proyecto.

La Jefatura informa el inicio
de la cbra a los arquitectos,
ingenieros y demas
profesionales que
| participaron en su disefio,
instruyendo la realizacion del
seguimiento mensual.

Los profesionales se
coordinan con la IT de la obra
para programar las visitas | Correos electrénicos vylo
mensuales y  mantener | coordinaciones.
comunicacion durante  su
ejecucian.

Arquitecto, Ingeniero y/o | Se realiza, al menos, una
profesionales responsables | visita mensual para efectuar | Antecedentes del proyecto.
del disefio / IT DOM seguimiento al desarrollo de

2.Derivacién a profesionales | Jefatura Departamento de
responsables def disefio, Estudios y Proyectos

Correc  electronico ylo
derivacidn interna.

Arquitecto, Ingeniero  ylo
profesionales responsables
del disefio

3.Coordinacidn del
seguimiento con la IT DOM.

4.Visita mensual de
seguimiento a terreno.

c - Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/OUOHXZ-326
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la obra y revisar materias
relacionadas con el disefio y
sus especialidades.

5. Registro de visita a terreno,

Arquitectc, Ingeniero ylo
profesionales que realizan la
visita

Por cada visita realizada se
debera levantar un acta que
registre ta fecha,
participantes, materias
revisadas, observaciones y
acuerdos adoptados. El acia
debera ser remitida al Area
Administrativa de SECPLAN
para su archivo, con copia a
la IT de la DOM.

Acta de Visita a Terreno y
registro fotografico.

6.Visita a terreno a solicitud
de la IT DOM.

Arquitecto, Ingeniero yfo
profesional requerido

Ademas de las visitas
mensuales, los profesionales
deberan concurrir cuando
sean requeridos por la IT.
Estas visitas deheran
registrarse mediante acta,
aplicandose el mismo
mecanismo de archivo y
distribucién.

Solicitud de la IT, Acta de
Visita a Terreno y registro
fotografico.

7 .Atencién de observaciones
0 requerimientos técnicos.

Arguitecto, Ingeniero  yfo
profesional correspondiente

Cuando corresponda, se
revisan y atienden las
consultas u observaciones
relacionadas con el disefio y
sus  especialidades, en
coordinacion con la IT.

Acta, minuta, planos ylo
antecedentes técnicos.

8.Comunicacion del término
de la obra.

Inspeccion Técnica DOM

Finalizada la ejecucion, la IT
informa a la Jefatura del
Departamento de Estudios y
Proyectos y al arquitecto
responsable para iniciar las
estiones de recepcion,

Correo electronico
comunicacion de término.

ylo

9.Tramitacion de la
tecepcitn de obras.

Arquitecto responsable del
proyecto

Ef arquitecto prepara e
ingresa los antecedentes
requeridos para la recepeidn
y realiza el seguimiento de su
tramitacién.

Solicitud de  recepcidn,
planos, certificados y
antecedentes requeridos.

10.Subsanacion de
observaciones, cuando
corresponda.

Arquitecio  responsable /
Profesionales
correspondientes

En caso de existir
observaciones a la
recepcion, se gestionan las
correcciones o antecedentes
necesarios para su
subsanacién.

Observaciones y
antecedentes
complementarios,

11.0btencidn de la recepcion
de obras.

Arquitecto responsable del
proyecto

Obtenida la recepcidn, se
informa a la Jefatura y se
remite copia al Area
Administrativa de SECPLAN
para su incorporacion al
expediente del proyecto.

Certificado de recepcian,
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7.4.PROCEDIMIENTOS SECCION DE INVERSIONES

a) Procedimiento para la Rendicion de Proyectos con Financiamiento Externo

Gestion administrativa y financiera de proyectos financiados con recursos
externos.

Funcion

Procedimiento destinado a gestionar las rendiciones de cuentas de proyectos
financiados mediante transferencias de recursos provenientes del Gobierno
Regional de Coquimbo, SUBDERE u otros organismos publicos,
particularmente proyectos FRIL, PMU, PMB y otros programas de inversion.

Descripcion

Objetivo Establecer las actividades necesarias para recopilar, revisar, preparar,
presentar y efectuar seguimiento a las rendiciones de los recursos transferidos
para la ejecucion de proyectos, de acuerdo con los convenios, resoluciones,

instructivos y demas disposiciones establecidas por el organismo financiador.

Comprende desde la identificacién del periodo a rendir y recopilacién de los
antecedentes de respaldo hasta la presentacion de la rendicion, subsanacion
de eventuales observaciones y su aprobacion por parte del organismo
financiador.

Alcance

Periodicidad Mensual, periédica y/o final, de acuerdo con los plazos establecidos por el

Gobierno Regional, SUBDERE u organismo financiador correspondiente.

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Ley N® 10.336;
Resolucién N° 30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica y sus
modificaciones; convenios de transferencia de recursos; resoluciones gue
aprueban los respectivos convenios; instructivos del Gobierno Regional de
Coquimbo, SUBDERE y demas normativa aplicable.

Marco Legal

rendir.

respectivos periodos Y
plazos, de acuerdo con el
convenio y las
insfrucciones del
organismo financiador.

Actividad Responsable Observaciones Producto/Hito
1.ldentificacion de | Profesional encargado de | Se identifican los proyectos ; Convenio, resalucion,
proyectos y periodos a | rendiciones / SECPLAN sujetos a rendicion y los | instructive de rendicién,

cartera de proyectos y/o
ptataforma
correspondiente.

2 Solicitud y recopilacion
de antecedentes.

Profesional encargado de
rendiciones / SECPLAN

Se soficitan y recopilan los
antecedentes financieros,
administrativos y técnicos
necesarios para efectuar la
rendicion, provenientes de
las distintas  unidades
municipales que
intervienen en la ejecucién
del proyecto.

Correos etectrénicos,
estados de pago, faciuras,
decretos de pago,
comprobanies contables,
contratos y demas
antecedentes requeridos.

3.Revision de
antecedentes.

Profesional encargado de
rendiciones / SECPLAN

Se  verifica que la
documentacion se
encuentre compieta vy sea
concordante con el
proyecto, convenio,

Expediente del proyecto,
documentacion financiera,
estados de pago vy
antecedentes de respaldo.
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periode y recursos que
corresponde  rendir. En
caso de existir
antecedentes faltantes o
inconsistencias, se solicita
suU  complementacién o
correccion a la  unidad
correspondiente,

4 Elaboracion de la

Profesional encargado de

Se prepara la rendicion de

Formularic de rendicion,

rendicion. rendiciones / SECPLAN acuerdo con los formatos, | planillas, comprobantes de
formularios y requisitos | gasto y documentacién de
establecidos por el | respaldo.
Gobierno  Regional de
Coquimbo, SUBDERE u
organismo financiador
correspondiente.

5.Revisi6n de la rendicion. | Jefatura correspondiente | Se verifica la integridad y | Rendicion y expediente de

yfo Profesicnal encargado
de rendiciones

consistencia de los
antecedentes que seran
remitidos al  organismo
financiador, previo a su
presentacién.

raspaldo.

6.Ingreso o presentacién
de la rendicidn.

Profesional encargado de
rendiciones / SECPLAN

Se ingresa la rendicion
mediante la plataforma,
sistema, oficic u otro

Oficio conductor, formulario
de rendicién, expediente
digital y/o comprobante de

mecanismo establecido por | ingreso, cuando
el organismo financiador, | corresponda.
dentro de los plazos
correspondientes.
7.Seguimiento  de la | Profesional encargade de | Se realiza seguimiento al | Plataforma, correos
rendicién, rendiciones / SECPLAN estado de revision de la | electrénicos, oficios vio
rendicidn presentada ante | comunicaciones del

el Gobierno Regional de
Coquimbo, SUBDERE u

organismo financiador.

organismo financiador
correspondiente.
8.Subsanacion de | Profesional encargado de | Las observaciones | Observaciones del
ocbservaciones, cuando | rendiciones / SECPLAN y | formuladas por el | organismo financiador,
correspanda, unidades municipales | organismo financiador son | respuestas, antecedentes
involucradas analizadas y se solicitan a | corregidos o
las unidades municipales | complementarios ¥

correspondientes los | comprobante de reingreso,
antecedentes necesarios | cuando corresponda.
para su respuesta,
corraccion o
complementacién.

9.Aprobacién y cierre de la | Profesional encargado de | Una vez aceptada o | Certificado, oficio, correo

rendicién.

rendiciones / SECPLAN

aprobada la rendicién por
el organismo financiador,
se registra su resultado y

se incorporan los
antecedentes
correspondientes al

expediente del proyecto.

electrénico, reporte de
plataforma u otro
documento que acredite la
aceptacion o aprobacion de
fa rendicién.
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7.5.PROCEDIMIENTOS SECCION DE PRESUPUESTO

a} Procedimiento para la Formulacidn del Presupuesto Municipal

Funcién
Descripcion

Apoyar la formulacion, coordinacion y elaboracién del presupuesto municipal.
Procedimiento destinado a coordinar la formulacion del presupuesto municipal,
mediante la recopilacién, revision y consolidacion de los requerimientos
presupuestarios de las distintas unidades municipales, considerando la
estimacién de ingresos, disponibilidad de recursos, prioridades institucionales
y normativa vigente.

Establecer las actividades necesarias para recopilar, revisar, analizar y
consolidar la informacidén requerida para la elaboracion, tramitacion y
aprobacion del presupuesto municipal.

Comprende desde el inicio del proceso de formulacion presupuestaria y la
solicitud de requerimientos a las distintas unidades municipales, hasta la
aprobacion, registro y distribucién del presupuesto municipal para el ejercicio

correspondiente. |
Anual, de acuerdo con los plazos establecidos en la normativa vigenie y la |
| programacién interna del proceso presupuestario municipal.

'iLey N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Decreto Ley
N°1.263, Organico de Administraciéon Financiera del Estado; Decreto N°854
de 2004 del Ministeric de Hacienda, que determina las clasificaciones
presupuestarias; instrucciones de la Contraloria General de la Replublica y
demas normativa e instrucciones presupuestarias vigentes que resulten
aplicables.

Objetivo

Alcance

Periodicidad

Marco Legal

presupuestarios.

de Apoyo

requerimientos y proyecciones
para el gjercicio presupuestario
siguiente, conforme a los
formatos y plazos establecidos.

Actividad Responsable Observaciones Documentos
1.Inicio del procesc | Director SECPLAN y/o Jefe | Se inicia el proceso anual de | Cronograma, instrucciones
de formulacién | de la Seccién de | formulacion del presupuesto | internas, antecedentes
presupuestaria, Presupuesto municipal, considerando los | presupuestarios Y
plazos |egales, lineamiantos de | normativa vigente.,
la autoridad y antecedentes
disponibles.
2.Solicitud de | Jefe de la Seccion de | Se solicitan a las distintas | Correos electrénicos,
requerimientos Presupuesto y/o Profesional | unidades  municipales  sus | memorandum, formularios

ylo planillas de
requerimientos.

3.Recopilacion

y | Jefe de

la Seccion de

Se recopilan y revisan los

Requerimientos

de Apoyo

unidades para determinar las

revision de | Presupuesto yfo Profesional | requerimientos remitidos por | presupuestarios, planillas y
antecedentes. de Apoyo las  unidades municipales, | antecedentes de respaldo.
solicitando su
complementacién o correccién
cuando corresponda. |
4.Consolidacion de | Jefe de ia Seccién de | Se consolidan los | Planilla consolidada de
reguerimientos. Presupuesto yfo Profesional | requerimientos de las distintas | requerimientos ¥
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necesidades presupuestarias | antecedenies
municipales del periodo. presupuestarios.
5.Andlisis de la | Director SECPLAN yfo Jefe | Se analizan los requerimientos Requerimientos
propuesta de la Seccién de | considerando la estimacién de | consolidados, estimacion
presupuesiaria. Presupuesto, en | ingresos, disponibilidad de | de ingresos, antecedentes
coordinacién con la | recursos, obligaciones | financieros y propuesta
Administracién Municipal municipales y  prioridades | presupusstaria.

definidas por la Administracion
Municipal v el Alcalde/sa.

6.Elaboracion _ del | Jefe de la Seccion de | Se elabora el proyecto de | Proyecto de presupuesio
proyecto de | Presupuesto yfo Profesional | presupuestc de ingresos y municipal, planilas vy
presupuesio de Apoyo gastos conforme a las | antecedenies
municipal. clasificaciones presupuestarias | complementarios.

vigentes y a las definiciones

adoptadas durante el proceso.
7.Revisién del | Director SECPLAN, Director | Se revisa el proyecio de | Proyecto de presupuesfo y
proyecto de | DAF, Administrador | presupuesto elaborado, | antecedentes de respaldo.
presupuesto Municipal, Alcalde/sa efectudndose los ajustes que
municipal. correspondan  previc a su

presentacion al  Concejo

Municipal.
8.Entrega del | Director SECPLAN y/o Jefe | El proyecto se entrega al | Proyeclo de presupuesto, y
proyecto de | de la Seccitn de | Concejo Municipal dentro del | antecedentes
presupuesto al | Presupuesto proceso y plazos establecidos | correspondientes.

Concejo Municipal.

por la normativa vigente.

9.Presentacién ¥
revision de  los
antecedentes en
detalle.

Director SECPLAN y/o Jefe
de la Seccion de
Presupuesto, Alcalde/sa /
Concejo Municipal

En sesién de la comision de
presupuesto, se presenta en
detalle el proyecto de
presupuesto, para
conocimiento e incorporacion

Proyecic de Presupuesto
Municipal, Presentacion
Paowerpoint.

de cambios y  ajustes
requeridos.
10 Aprobacién  del | Alcalde/sa f Concejo | EI Concejo  Municipal se | Certificado de Acuerdo del
presupuesto Municipal pronuncia sobre el proyecto de | Concejo  Municipal
municipal. presupueste conforme a sus | decreto alcaldicio.

atribuciones legales.

11.Registroc en el
sistema contable, y
distribucién del
decreto que aprueba
el presupuesto
municipal.

Director SECPLAN / Jefe de
la Seccidn de Presupuesto /
Profesional de Apoyo

Se ingresan en el sistema
contable el  presupuesto
aprobado, se registran ¥y
comunican las asignaciones
presupusstarias  aprobadas,
segun comesponda, para el
ejercicio respectivo.

Presupuesto  aprobado,
decreto y antecedentes de
distribucion
presupuestaria.
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7.6.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

El Departamento de Adquisiciones cuenta con un Manual de Procedimientos de Adquisiciones
y de Gestion de Contratos, aprobado mediante Decreto Aicaldicio N° 3580, de fecha 31 de
diciembre de 2024, en el cual se establecen los procedimientos asociados a los procesos de
adquisiciones y gestién de contratos de la llustre Municipalidad de La Serena. Este documento se
encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia de la llustre Municipalidad de La
Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el enlace correspondiente para su
consulta, sin perjuicio de las modificaciones o actualizaciones que correspondan conforme a la
normativa vigente.

7.7.PROCEDIMIENTOS SECCION DE LA VIVIENDA

La Seccién de la Vivienda cuenta con un Manual de Procedimientos sobre Postulacion a
Subsidios Habitacionales, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 2420, de fecha 3 de octubre
de 2023, en el cual se establecen los procedimientos asociados a las funciones de dicha unidad.
Este documento se encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia de la lustre
Municipalidad de La Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el enlace
correspondiente para su consulta, sin perjuicio de las modificaciones o actualizaciones que
correspondan conforme a la normativa vigente.
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ANEXOS

N°® 1 - PROTOCOLO INTERNO PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES EN PROYECTOS
DE INVERSION, INTERDIRECCIONAL

https://transparencia.laserena.cl/documentos/doc 34 2758 04092026072346.pdf

N°® 2 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

https://transparencia.laserena.cl/documentos/doc 34 3580 03012025012156.pdf

N° 3 -~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE POSTULACION A SUBSIDIOS
HABITACIONALES

nttps://transparencia.laserena.clidocumentos/doc 34 2420 _04102023093058.pdf
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1. INTRODUCCION

Las funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interno de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La Serena consisten
en: “Asesorar a la autoridad comunal en materias de planificacion y desarrollo, efaborar y coordinar los
instrumentos de planificacion comunal, formular y gestionar iniciativas de inversién, coordinar acciones
con las distintas unidades municipales y organismos publicos, y desarrollar las funciones propias de
las unidades que la conforman”. Por ello, resulta necesario contar con procedimientos claros y
estandarizados que permitan orientar el desarrollo de sus funciones, fortalecer la coordinacion interna
y asegurar una gestién eficiente y oportuna.

En este marco, el presente Manual tiene por finalidad establecer los lineamientos generales para el
funcionamiento de la Secretaria Comunal de Planificacion, definiendo su organizacién, funciones,
responsabilidades y principales procesos de trabajo. Asimismo, busca estandarizar procedimientos,
fortalecer la coordinacién entre sus unidades y promover una gestién eficiente y orientada al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este documento constituye ademas una herramienta de apoyo para la induccion de los funcionarios
que se incorporen a la SECPLAN y un instrumento de consulta permanente para su personal,
favoreciendo la continuidad de la gestion, la transferencia del conocimiento institucional y la aplicacién
uniforme de criterios técnicos y administrativos.

Para su elaboracion se consideré la normativa vigente, los procedimientos actuatlmente desarrollados
por la Secretaria, la experiencia de sus equipos profesionales y la recopilacién de antecedentes
técnicos y administrativos, incorporando buenas practicas que permitan optimizar la gestién y fortalecer
la calidad del servicio.

Las disposiciones contenidas en este Manual seran aplicables a todos los funcionarios que integran la
Secretaria Comunal de Planificacion, cualquiera sea su calidad juridica, constituyendo un referente
para el ejercicio de sus funciones y la mejora continua de los procesos asociados a la planificacion del
desarrollo comunal.

Finalmente, el presente Manual se fundamenta en las disposiciones de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y en el Reglamento Interno de Estructura, Funciones y
Coordinacion de la llustre Municipalidad de La Serena, que establecen las competencias y atribuciones
de la Secretaria Comunal de Planificacién en el ambito de la planificacién estratégica, la gestién de la
inversién municipal y el desarrollo integral de la comuna.
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2. OBJETIVOS

2.1.0BJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene por objetivo establecer un marco de referencia para el funcionamiento de
la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN) de la liustre Municipalidad de La Serena,
definiendo su estructura organizacional, funciones, responsabilidades, procesos y mecanismos de
coordinacion interna y externa. Asimismo, busca estandarizar los procedimientos asociados a la
planificacion comunal, la formulacién y gestion de proyectos de inversion, la elaboracién de
estudios técnicos y el seguimiento de la cartera de iniciativas municipales, contribuyendo a una
gestion eficiente, transparente y orientada al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Municipalidad.

De igual forma, este Manual constituye una herramienta de apoyo para la induccion, capacitacion
y consulta permanente de los funcionarios que integran la Secretaria, promoviendo la continuidad
de la gestion, la correcta aplicacion de los procedimientos institucionaies y el fortalecimiento de las
capacidades técnicas del equipo de trabajo.

2.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reforzar la segregacion de funciones a partir de la estructura organizacional de la Secretaria
Comunal de Planificacion de cada una de las unidades que la conforman.

e Establecer las responsabilidades y ambitos de accién de los funcionarios que integran la
SECPLAN, de acuerdo con la normativa vigente.

e Estandarizar los procedimientos administrativos y técnicos desarrollados por la SECPLAN,
promoviendo criterios comunes para su ejecucion.

e Fortalecer la coordinacion entre las distintas unidades de la SECPLAN, asi como con las demas
direcciones municipales y organismos publicos relacionados con su gestion.

¢ Orientar el desarrollo de las actividades asociadas a la planificacion comunal, planificacion
urbana, formulacién y seguimiento de proyectos de inversién, gestion presupuestaria, procesos
de adquisicién y demas funciones propias de la Secretaria.

e Facilitar el procesc de induccion de los funcionarios que se incorporen a la SECPLAN,
proporcionando una herramienta de consulta para el desempeio de sus funciones.

e Contribuir al fortalecimiento de las competencias técnicas y administrativas del personal
mediante la definicién de procedimientos y buenas practicas de trabajo.

e Servir como documento de referencia para asegurar la continuidad de la gestidn institucional y
la adecuada transferencia del conocimiento entre las distintas unidades de la Secretaria.
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3. ESTRUCTURA

3.1.ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
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3.2.ESTRUCTURA INTERNA

Director

Secretaria Comunal
de Planificacion

Departamento de Departamento de Departamenio de Seccion dela
Asesoria Urbana Estudios y Proyectos Adguisiciones Vivienda

Seccion de Seccion de
Inversiones Presupuesto

Fuente: Elaboracién propia
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4. MARCO NORMATIVO

Una vez contextualizada la ubicacion y organizacién de esta Direccion, es necesario enunciar la
normativa que regula su funcionamiento:

El presente Manual se fundamenta en las siguientes disposiciones legales y reglamentarias, sin
perjuicio de aquellas que las modifiquen, complementen o reemplacen:

Constitucién Politica de la Republica de Chile.
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
D.F.L. N° 1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los érganos de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y Funcionarios.

e Ley N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses, y su reglamento.

e Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, y su reglamento.

¢ Normas, instrucciones, circulares, resoluciones, dictdmenes y demds pronunciamientos
emitidos por ta Contraloria General de la Repubiica, aplicables a la gestién municipal.

¢ Normativa e instrucciones emitidas por la Direccion de Presupuestos (DIPRES), la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE), el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia (MIDESOF), el Gobierno Regional y demas organismos plblicos competentes
en materias de planificacion e inversion plblica.

¢ Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de La
Serena y sus modificaciones.
Ptan de Desarrolio Comunal {(PLADECO) vigente.
Plan Regufador Comunal y demas instrumentos de planificacion territorial vigentes, cuando
corresponda.

¢ Politicas, reglamentos, instructivos, manuales y procedimientos internos de la llustre
Municipalidad de La Serena que resulten aplicables a las funciones de la Secretaria Comunal
de Planificacién.
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5. MARCO CONCEPTUAL

Secretaria Comunal de Planificacion

Acto Administrativo: Decisién formal emitida por una autoridad u ¢rgano de la Administracion en el
sjercicio de sus competencias, destinada a producir efectos juridicos.

Coordinacién Institucional: Proceso mediante el cual las distintas unidades municipales articulan
acciones para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Alcalde/sa en el ejercicio de sus atribuciones,
mediante el cual se formalizan decisiones y actuaciones de la administracion municipal.

Desarrollo Comunal: Conjunto de acciones orientadas a promover el desarrollo social, economico,
territarial, ambiental e institucional de la comuna.

Gestién Institucional: Conjunto de procesos administrativos, técnicos y de coordinacion destinados
al cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

Mejora Continua: Principio de gestion orientado al perfeccionamiento permanente de los procesos y
procedimientos institucionales.

Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO): Instrumento rector del desarrollo comunal que establece
los objetivos, lineamientos y acciones orientadas a satisfacer las necesidades de la comunidad y
promover el desarrollo social, econémico, territorial y cultural de la comuna.

Planificacién Comunal: Proceso continuo mediante el cual la Municipalidad identifica necesidades,
establece prioridades y define objetivos, estrategias y acciones para orientar el desarrollo integral de
la comuna.

Planificacién Estratégica: Proceso de definicion de objetivos institucionales, metas y acciones
destinadas a orientar la gestion municipal en el corto, mediano y largo plazo.

Procedimiento: Secuencia ordenada de actividades, responsabilidades y controles necesarios para
gjecutar un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si que permiten alcanzar un resultado
determinado.
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Departamento de Asesoria Urbana

Asesoria Urbana: Funcién técnica encargada de asesorar a la Municipalidad en materias de
planificacion urbana y territorial, velando por la correcta aplicacion de los instrumentos de planificacion
territorial y la normativa urbanistica vigente.

Desarrolio Urbano: Proceso destinado a orientar el crecimiento fisico de la comuna mediante la
planificacion y reguiacion del territorio.

Informacion Geoespacial: Informacién asociada a una ubicacién geogréfica determinada, que
permite representar y analizar elementos, caracteristicas y fenomenos presentes en el territorio.

Instrumentos de Planificacion Territorial (IPT): Conjunto de instrumentos que regulan el desarrollo
urbano y territorial, tales como el Plan Regulador Comunai y otros establecidos por la legislacién
vigente.

Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC}): Normativa que regula la planificacion urbana,
urbanizacién y construccion en el territorio nacional.

Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC): Reglamento que complementa la
LGUC, estableciendo normas técnicas y procedimientos para su aplicacion.

Plan de Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Puablico (PIIMEP): Instrumento de
planificacion que contiene una cartera priorizada de proyectos, obras y medidas destinadas a mejorar
tas condiciones de conectividad, movilidad, accesibilidad, operacion y calidad de los espacios publicos
de la comuna.

Plan Regulador Comunal (PRC): Instrumento normativo que regula el uso del suelo, la urbanizacion
y las condiciones de edificacion dentro del territorio comunal.

Plano de Detalle: Instrumento de planificacion que establece con mayor precisién determinadas
caracteristicas de los espacios publicos contemplados en los instrumentos de planificacion territorial,
conforme a la normativa aplicable.

Sisterma de Informacion Geografica (SIG): Sistema destinado a recopilar, almacenar, administrar,
analizar y representar informacion georreferenciada, utilizado como herramienta de apoyo para la
planificacion territorial y la toma de decisiones.

Uso de Suelo: Destino asignado a un terreno conforme a las disposiciones establecidas en los
instrumentos de planificacion territorial.



PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION cODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA |[12de75

Departamento de Estudios y Proyectos — Seccién de Inversiones

Ampliacién: Intervencion destinada a aumentar la capacidad o superficie de una infraestructura
existente.

Aprobacién Técnica: Resultado mediante el cual el organismo competente determina que una
iniciativa cumple con los requisitos técnicos establecidos para la respectiva fuente o programa de
financiamiento.

Asistencia Técnica: Apoyo profesional destinado a elaborar o complementar antecedentes técnicos
para el desarrolio de proyectos.

Banco Integrado de Proyectos (BIP): Sistema de informacion utilizado para registrar y administrar
las iniciativas de inversién publica.

Cartera de Proyectos: Conjunto de iniciativas de inversién administradas por la Municipalidad en sus
distintas etapas de desarrollo.

Conservacion: Intervencion destinada a mantener o recuperar las condiciones de funcionamiento de
una infraestructura existente.

Convenio de Transferencia: Instrumento mediante el cual un organismo financista transfiere recursos
a la Municipalidad para la ejecucion de una iniciativa.

Convenio Mandato: Instrumento administrativo mediante el cual un organismo encomienda a otro la
ejecucion de una iniciativa de inversién.

Elegibilidad: Condicion otorgada a una iniciativa que cumple con los requisitos establecidos por una
determinada fuente o programa de financiamiento para continuar con su proceso de postulacién o
financiamiento.

Formulacién de Proyectos: Proceso técnico mediante el cual se elaboran los antecedentes
necesarios para la postulacion y financiamiento de una iniciativa.

Fuentes de Financiamiento: Programas e instituciones que financian iniciativas municipales, tales
como FNDR, FRIL, PMU, PMB, Circular N° 33, SUBDERE y otros organismos publicos.

Gestion de la Inversién Publica: Proceso que comprende la identificacién, formulacién, evaluacion,
financiamiento, ejecucion y seguimiento de las iniciativas de inversion.

Iniciativa de Inversion (IDI): Proyecto, programa o estudio susceptible de ser financiado con recursos
publicos y evaluado conforme al Sistema Nacional de Inversiones.
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Organismo Financiador: Institucién publica que asigna o transfiere recursos para financiar total o
parcialmente la ejecucion de una iniciativa, programa o proyecto.

Proyecto de Inversién: Iniciativa destinada a resolver una necesidad publica mediante la ejecucion
de obras, adquisicién de bienes o implementacién de acciones especificas.

Recomendacién Satisfactoria (RS): Resultado favorable emitido por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia para una iniciativa de inversion.

Rendicién de Cuentas: Proceso mediante el cual se informa y acredita ante el organismo financiador
la correcta utilizacion de los recursos transferidos para la ejecucion de un proyecio, mediante la
presentacion de los antecedentes financieros, administrativos y técnicos que correspondan.

Reposicion: Sustitucién total o parcial de una infraestructura o equipamiento cuya vida dtil ha
finalizado o presenta un deterioro significativo.

Resultado del Analisis Técnico-Econémico (RATE): Resultado del proceso de anélisis técnico-
economico de una iniciativa de inversion, mediante el cual se informa su situacién o resuftado de
evaluacién en e| Sistema Nacional de Inversiones.

Sistema Nacional de Inversiones (SNI): Sistema que establece las normas, instrucciones,
metodologias y procedimientos que orientan el proceso de inversion pUblica, desde la formulacion de
las iniciativas hasta su evaluacion y seguimiento.

Subsanacién de Observaciones: Proceso mediante el cual se corrigen, complementan o aclaran los
antecedentes de una iniciativa en respuesta a observaciones formuladas por el organismo evaluador
o financiador.

Unidad Técnica: Unidad responsable de la elaboracion, administracion ¥ supervision técnica de una
iniciativa de inversion.

Seccién de Presupuesto

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento mediante el cual se acredita la
existencia de disponibilidad presupuestaria para financiar un determinado gasto, contratacion,
adquistcion o iniciativa.

Clasificador Presupuestario: Estructura de clasificacién utilizada para ordenar e identificar los
ingresos y gastos presupuestarios de acuerdo con su naturaleza y destino.

Compromisc Presupuestario: Obligacién que afecta los recursos disponibles del presupuesto
municipal como consecuencia de actos o decisiones que generan o pueden generar un gasto.
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Disponibilidad Presupuestaria: Existencia de recursos suficientes para financiar una actividad,
contratacidn o proyecto.

Ejecucién Presupuestaria: Proceso mediante el cual se registran y controlan los ingresos percibidos
y los gastos efectuados con cargo al presupuesto municipal durante el respeciivo ejercicio
presupuestario.

Gestidon Presupuestaria: Proceso de planificacion, programacion, seguimiento y control de los
recursos financieros municipales.

Imputacién Presupuestaria: Asignacion de un gasto a un item presupuestario especifico conforme a
la estructura del presupuesto municipal.

Modificaciéon Presupuestaria: Procedimiento mediante el cual se incorporan, disminuyen o
redistribuyen recursos del presupuesto municipal.

Presupuesto Municipal: Instrumento financiero que estima los ingresos y autoriza los gastos
necesarios para el funcionamiento municipal durante un ejercicio presupuestario.

Saldo Presupuestario: Recursos disponibles en una determinada asignacion o cuenta
presupuestaria, considerando el presupuesto vigente y los compromisos o gastos registrados.

Departamento de Adquisiciones

Adjudicaciéon: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la Autoridad Alcaldicia o el
Administrador Municipal, o quien les subrogue, acepta la propuesta de sefeccion de uno o mas
oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o servicios, regido por Ley N°19.886 y sus
modificaciones.

Bases Administrativas: Documento que contiene, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras, que debe ser elaborado por la unidad de compras asignada.

Comision Evaluadora: Grupo de personas internas y en algunas situaciones especificas, externas al
municipio, designadas por decreto alcaldicio para integrar un equipo multidisciplinario que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién pablica o privada, de acuerdo
con los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Su designacién sera obligatoria en
evaluacion de ofertas que revistan de gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 U.T.M,
sea ésta publica o privada, y estara consignada en las respectivas Bases de Licitacidén segun sea el
caso.
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Asimismo, y en el caso que se requiera, las bases respectivas podran contempiar la creacién de una
comisién evaluadora cuando el monto de [a licitacién sea menor al sefialado.

Compra Publica: Proceso mediante el cual la Municipalidad adquiere bienes o contrata servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normativa de compras vy
contratacion ptblica vigente.

Contrato: Tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta destinado a crear
derechos y generar obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de ta voluntad, segun el cual, puede contratarse sobre cualquier
materia no prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que
nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes contratantes.

Convenio Marco: Es una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electrénico o tienda virtual y constituyen la primera opcion de compra de los organismos publicos para
adquisiciones mayores a 100 UTM.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través
de una licitacion publica que efectia la Direccion ChileCompra. Los proveedores que resultan
adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electrdnico ChileCompra, pudiendo ofrecer sus
productos en esta tienda electrénica.

Cada entidad publica debe consultar si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en la
tienda, antes de llamar a una licitacién publica o privada o efectuar un trato directo.

Para aquelias adquisiciones de bienes o servicios cuyos montos sean iguales o superiores a 1.000
UTM, se debera utilizar la modalidad grandes compras en el sistema de informacién del Mercado
Publico.

Especificaciones Técnicas: Documento que contiene el conjunto de disposiciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas técnicas del bien o servicio que se desea adquirir o contratar, que
debe ser elaborade por la unidad requirente.

Evaluacién de Ofertas: Procesc de andlisis de las ofertas recibidas, efectuado de acuerdo con los
criterios y condiciones establecidos en las bases del respectivo procedimiento de contratacion.

Factura: Documento tributaric emitido por el proveedor que acredita el cobro correspondiente a los
bienes entregados o servicios prestados y que forma parte de los antecedentes necesarios para la
tramitacion del pago.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar o
caucionar los actos de compras, se utiliza en los llamados a licitacion (seriedad de la oferta, cuyo monto
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maximo no puede superar el 3% del valor disponible o referencial), como también para la suscripcion
del contrato y la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato, cuyo monto
méximo no puede superar ei 5% del valor del contrato).

Gestién de Contratos: Conjunto de actividades destinadas al registro, seguimiento y control
administrativo del cumplimiento de las condiciones, obligaciones, plazos y demas antecedentes
asociados a los contratos municipales.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa dictacion del Decreto
Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se invita a determinadas personas para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente; segln los criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

Licitacién PGblica: Procedimiento administrativo de carécter concursal previa dictacion del Decreto
Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente, segun los criterios que se establezcan en las bases de
licitacion.

Marco de Referencia: Documento emitido por unidad requirente para la elaboracion de las bases
administrativas de un proceso de compra y/o contratacion, de acuerdo a formato tipo disponible en la
Intranet Municipal, el que debe contener al menos los siguientes factores:

1) OBJETIVO DE LA COMPRA

2) FINANCIAMIENTO

3) CRITERIOS DE EVALUACION

4) PLAZOS DE ENTREGA Y/O EJECUCION

5) GARANTIAS

6) COMISION EVALUADORA / EVALUADOR

7) INSPECTOR TECNICO, TITULAR Y SUPLENTE
8) FORMA DE PAGO

9) MULTAS

10) CONTRATO

Mercado Publico: Plataforma electrénica administrada por la Direccién de Compras y Contratacion
Plblica, mediante la cual los organismos publicos realizan y gestionan sus procesos de compra y
contratacion.

Modificacién de Contrato: Alteracion de determinadas condiciones de un contrato vigente,
formalizada de conformidad con las bases, el contrato y la normativa aplicable.

Multa: Sancion pecuniaria que puede aplicarse al proveedor por incumplimientos contractuales, de
acuerdo con las condiciones establecidas en las bases y el respectivo contrato.
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Ofertas: Propuestas presentadas a través del Sistema de Informacion por los proveedores en un
proceso de compras determinado, de acuerdo a los criterios establecidos por la flustre Municipalidad
de La Serena; las que se dividen en oferta administrativa, oferta técnica, relativa a los requerimientos
técnicos especificos de cada proceso, y oferta econémica, que dice relacién con el valor monetario
que exige como contraprestacién la municipalidad por la adquisicién de un bien o producto, o la
contratacion de un servicio, si correspondiera.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la
unidad demandante y proveedor, teniendo como funcién formalizar y respaldar los actos de compras
o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAG):E| Plan Anual de Compras y Contrataciones, mas
conocido como el Plan Anual de Compras es un instrumento de planificacién que detalla Ia
Programacion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y/o Servicios del Municipio durante un afio
calendario.

La elaboracién y publicacion del Plan Anual de Compras es obligatorio para todos los organismos del
Estado que se rigen por la Ley de Compras Publicas N° 19.886 y les permite evaluar los mecanismos
mas eficientes y participativos de adquisicion para optimizar el uso de los recursos fiscales.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o union temporal de proveedores, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades; los que se encuentran habilitados en el
Sistema de Informacion de Compras Publicas.

Requerimiento de Compra: Es fa manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que
una unidad requiere.

Trato Directo o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién de caracter excepcional que
por la naturaleza de la negociacién, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada, las que deben respaldarse de acuerdo a las
causales establecidas en el Reglamento de Compras Publicas y/o en la Ley de Compras Publicas y
sus modificaciones.

Unidad Requirente: Unidad municipal que solicita Ia adquisicion de un bien o la contratacién de un
servicio y proporciona los antecedentes técnicos necesarios para efectuar el proceso de compra.

Seccion de la Vivienda

Beneficiario: Persona o grupo familiar que cumple los requisitos establecidos y resulta favorecido con
un subsidio, beneficio o solucion habitacional.
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Comité de Vivienda: Organizacién constituida por personas o familias que se agrupan para gestionar
y postular colectivamente a programas o soluciones habitacionales.

Diagnéstico Social: Proceso de recopilacion y analisis de antecedentes sociales, econdmicos y
habitacionales de las personas o familias, destinado a identificar sus necesidades y determinar su
situacion respecto de los requisitos del programa habitacional correspondiente.

Entidad Patrocinante (EP): Entidad encargada de desarrollar y gestionar praoyectos habitacionales,
prestando asistencia técnica, social, juridica y administrativa a las familias, de acuerdo con las
exigencias establecidas para el respectivo programa habitacional.

Estudio de Titulos: Revision de los antecedentes juridicos de un inmueble destinada a determinar su
situacion de dominio y la existencia de condiciones, limitaciones, prohibiciones o gravamenes que
puedan afectar el desarrcllo de un proyecto habitacional.

Expediente de Postulacion: Conjunto ordenado de antecedentes sociales, administrativos, juridicos
y técnicos requeridos para la evaluacién y postulacién de una persona, familia, grupo organizado o
proyecto a un programa habitacional.

Factibilidad Técnica: Evaluacion destinada a determinar si un terreno, vivienda o iniciativa reline las
condiciones técnicas necesarias para desarrollar un proyecto habitacional conforme a los requisitos
del programa y la normativa aplicable.

Gestion Habitacional: Conjunto de acciones de orientacion, coordinacion, acompafiamiento y apoyo
técnico, social, juridico y administrativo destinadas a facilitar el acceso de las personas y familias a
programas y soluciones habitacionales.

Ministerio de Vivienda y Urbanismo (MINVU): Organismo del Estadc encargado de formular
politicas, planes y programas en materias de vivienda, urbanismo y desarrollo urbano.

Politica Habitacional: Conjunto de lineamientos, programas e instrumentos destinados a facilitar el
acceso de la poblacion a una solucion habitacional adecuada.

Postulacion Habitacional: Proceso mediante el cual una persona, familia, grupo organizado o
proyecto presenta los antecedentes requeridos para acceder a un programa o subsidio habitacional.

Postulante: Persona o grupo familiar que participa o pretende participar en un proceso de postulacion
a un programa o subsidio habitacional, debiendo cumplir los requisitos establecidos para el beneficio
correspondiente.

Programa Habitacional: Conjunto de beneficios, instrumentos e iniciativas implementadas por el
Estado para atender las necesidades habitacionales de |la poblacidn.
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Proyecto Habitacional: Conjunto organizado de antecedentes técnicos, sociales, juridicos y
administrativos destinados a desarrollar y materializar una solucién habitacional conforme a los
requisitos del programa correspondiente.

Registro Social de Hogares {RSH): Sistema de informaciéon que contiene antecedentes
sacioeconomicos de los hogares y que sirve de apoyo para determinar el acceso a prestaciones y
beneficios sociales del Estado, de acuerdo con los requisitos establecidos para cada programa.

Registro Unico de Inscritos (RUI): Registro utilizado para |a incorporacién y gestion de antecedentes
de personas o grupos inieresados en acceder a programas habitacionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la autoridad competente.

Servicio de Vivienda y Urbanizacion {(SERVIU}. Organismo encargado de ejecutar, en el ambito
regional, las politicas, planes y programas habitacionales y urbanos establecidos por el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Subsidio Habitacional: Beneficio econdmico otorgado por el Estado para contribuir al financiamiento
de la adquisicion, construccion, mejoramiento o reparacion de una vivienda, de acuerdo con los
requisitos del respectivo programa habitacional.
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6. FUNCIONES DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

6.1.Funciones designadas por Ley

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, corresponde a la Secretaria Comunal de Planificacion asesorar a la Alcaldia y al
Concejo Municipal en materias relacionadas con ia planificacion y el desarrollo comunal,
ejerciendo, entre otras, las siguientes funciones:

a}

b)
c)
d)

e)

f)

g)

Servir de Secretaria Técnica Permanente del Alcalde/sa y del Concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, asi como de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de
la comuna.

Asesorar al Alcalde/sa en la elaboracion del Plan Comunal de Desarrollo (PLADECO) y del
presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y presupuesto
municipal, informando sobre estas materias a las autoridades municipales.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
considerando los aspectos sociales y territoriales que inciden en la planificacion municipal.
Elaborar las bases generales y especificas, seguan corresponda, para los llamados a licitacién,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado
de la comuna.

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones, necesaria
para la toma de decisiones y el desarrollo de |a planificacion municipal.

Adscrito a esta unidad existira el asesor urbanista, quien requerira estar en posesién de un titulo
universitario de una carrera de, a lo menos, diez semesires, correspondiéndole las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocion del desarrotlo urbano;

b)

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal y mantenerlo actualizado; debera elaborar los
informes de monitoreo que establece la Ley General de Urbanismo y Construcciones y
promover las modificaciones que sean necesarias, ademas de preparar el plan de inversiones
en infraestructura de movilidad y espacio publico y los planos de detalle y planes seccionaies,
en su caso.

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal, formuladas
al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
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6.2. Funciones del Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacién

ARTICULO N° 37 A la Secretaria Comunal de Planificacién le corresponderé asesorar al Alcalde/sa
y al Concejo en la definicion de las politicas, en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal y participar en la elaboracion y seguimiento
a la ejecucion del Presupuesto Municipal.

La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion tendra las siguientes funciones:

a)

d)

f)

9)

h)

1)

Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde/sa y del Concejo Comunal en la
formulacién de la estrategia municipal, como asf mismo de las politicas, planes, programas
y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde/sa en la elaboracion de los proyectos del Plan de Desarrollo Comunal
{PLADECO) y del Presupuesto Municipal.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de los planes, programas, proyecios y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcaide/sa y al Concejo Comunal,
al menos semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la comuna
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

Gestionar para toda la municipalidad, la compra y contrataciones de bienes o servicios.
Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Mantener vinculacién permanente con los distintos servicios publicos, con el objeto de
conocer los proyectos en ejecucion y en elaboracién que tienen éstos, asi como los planes
de expansion para actuar como unidad coordinadora.

Mantener vinculacion permanente con las entidades o servicios que disponen de fondos
para financiar proyectos con el objeto de presentar proyectos en las fechas que
corresponden,.

Recopilar y mantener la informacion comunal, regional y nacional atingente a sus funciones.
Coordinar la elaboraciéon del presupuesto municipal sujeto a aprobacién por parte del
Administrador Municipal y del Director de Administracion y Finanzas, considerando el
seguimiento a su ejecucion y procurando advertir de manera oportuna las observaciones
relevantes.

Asesorar técnicamente y proporcionar informacion que corresponda a las unidades
municipales, a los servicios publicos de la comuna y a las organizaciones intermedias que
asi lo requieran en materias propias de su competencia.

Informar oportunamente a la Direccion de Asesoria Juridica sobre proyectos realizados en
terrenos o equipamientos municipales entregados en comodato.

m) Ejecutar ofras funciones que la ley sefiale o que le encomiende el Alcalde/sa.
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Departamento de Asesoria Urbana

ARTICULO N° 40 Al Departamento de Asesoria Urbana le correspondera asesorar al Alcalde/sa y
ai Concejo Comunal en materias de desarrollo urbano de la comuna.

El Departamento de Asesoria Urbana tendra las siguientes funciones:

a)
b)

9)

Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.

Estudiar y elaborar el Plan Regulador Urbano de la comuna y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones y enmiendas necesarias para la 6ptima utilizacion de los
espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral de la comuna.

Preparar el Plan de Inversiones en Infragstructura de Movilidad y Espacio Publico, los
planos de detalle y planes seccionales.

Informar técnicamente las proposiciones sobre la planificacién urbana intercomunal,
formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
Asesorar técnicamente al Alcalde/sa y demas Unidades Municipales a requerimientos de
estas en materias del Plan Regulador y urbanizacion Comunal.

Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para la materializacion de los planes
reguladores y participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Comunal y en el Plan de
Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico en la comuna.

Desarrollar un Sistema de Informacidn Geografico Municipal a través del tratamiento y
gestion de la informacién municipal, considerando un enfoque patrimonial, de urbanismo y
planeamiento, cartografia e infraestructura instalada en la comuna,

Mantener bases de datos georreferenciadas actualizadas, con el objeto de efectuar anélisis
del territorio y entregar soporte a los servicios municipales, de acuerdo a la priorizacién que
entregue la Jefatura de la Direccion, facilitando la generacion de proyectos y toma de
decisiones.

Ejecutar otras funciones que le designe la Ley, el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion.

Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos

ARTICULO N° 41 Al Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos le corresponders apoyar
técnicamente al Secretario Comunal de Planificacion en el levantamiento de informacion y disefio
de iniciativas, politicas, planes, programas y proyectos para la comuna.

El Departamento de Gestion de Estudios y Proyectos tendra las siguientes funciones:

Proponer las politicas institucionales en materia de inversion.

Idear estrategias y promover acciones qgue permitan atraer recursos desde otros servicios
publicos o instifuciones privadas para el desarrollo de la comuna.

Mantener actualizados los archivos de diagnostico comunal y proyectos ejecutados por el
municipio y/o por los diferentes actores comunales.
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9)

h)

Confeccionar el Plan de Desarrolio Comunal — PLADECO, de acuerdo a la normativa
vigente.

Gestionar el desarrollo de proyectos de inversion en la comuna, priorizando su postulacién
de acuerdo a los analisis técnicos respectivos.

Postular los proyectos desarrollados a fondos de inversién publicos o privados, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Definir la programacion anual de los proyectos y programas municipales y coordinar su
ejecucion.

Estudiar el funcionamiento de los servicios municipales, generando propuestas de
mejoramiento e indicando recomendaciones a la Concesién si tuviere.

Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna, desde un punto de vista econdmico, cultural,
social y territorial, para generar y priorizar la cartera de proyectos especificos para cada
area.

Verificar en terreno el desarrollo de planes, proyectos y programas de aplicacion comunal.
Preparar la Cuenta Piblica Municipal.

Ejecutar otras funciones que le encomiende ef Alcalde/sa o la Jefatura de Ia Direccion.

Seccion de Inversion

ARTICULO N° 42 A la Seccion de Inversion le correspondera la elaboracion y/o desarrollo de
proyectos de inversion en la comuna.

La Seccion de Inversion tendra las siguientes funciones:

Recopilar informacion y preparar bases para la elaboracién de proyectos en la comuna.
Realizar estudios de factibilidad para los proyectos en cartera.

Realizar estudios e informes técnicos para las distintas fases de los proyectos.

Desarrollar y/o elaborar proyectos de inversion en el area territorial comunal, con
financiamiento municipal o externo.

Mantener un registro de proyectos solicitados y elaborados segin categoria, de acuerdo a
los lineamientos entregados por la Jefatura del Departamento.

Proveer de informacién sobre inversidon municipal en el territorio para su georreferenciacion
a la unidad técnica correspondiente.

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa, la Jefatura de |a Direccién o el
Jefe de Departamento.
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Seccion de Presupuesto

ARTICULO N° 43 A la Seccién de Presupuesto le correspondera apoyar la gestion financiera
municipal mediante la planificacion, coordinacién, elaboracién y control del presupuesto municipal.

La Seccion de Presupuesto tendra las siguientes funciones:

a)

9)

Elaborar el presupuesto municipal y sus modificaciones, en coordinacién con la Direccion
de Administracion y Finanzas y la Direccion del Administrador Municipal, quienes deberan
someterlo a una aprobacion previa.

Presentar presupuesto anual al Concejo municipal para su aprobacion.

Elaborar y mantener actualizado en conjunto con la Direccién de Administracion y Finanzas
un programa de disponibilidad financiera anual y generar los certificados de disponibilidad
presupuestarios.

Controlar y supervisar el presupuesto, segun las pautas y normas entregadas por el
Secretario Comunal de Planificacién, preparando informes periédicos para las
modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos programas yfo proyecios que correspondan.
Evaluar la ejecucion presupuestaria proponiendo los ajustes necesarios y medidas de
optimizacion en el uso de los recursos fisicos ¥ humanos incorporados al presupuesto
municipal.

Confeccionar el marco presupuestario considerando las necesidades de las diferentes
unidades municipales.

Ejecutar ofras funciones que le encomiende el Alcalde/sa, la Jefatura de la Direccién o el
Jefe de Departamento.

Departamento de Adquisiciones

ARTICULO N° 39 Al Departamento de Adquisiciones le correspondera gestionar la adquisicion de
bienes y/o contratacién de servicios, en conformidad a lo establecido en la Ley N° 19.886 de
Compras y Confratacién Publicas y la normativa vigente, asi como el registro permanentemente de
todos los contratos relacionados con los servicios propios de la funcion municipal.

El Departamento de Adquisiciones tendra las siguientes funciones:

a) Efectuar su labor a través de la utilizacion de la Plataforma de Mercado Publico, excepio en

los casos que no sea necesario, para ello debera contar con personal acreditado.

b) Dar curso a las Solicitudes de Materiales para la obtencion de bienes yfo contratacion de

c)

servicios, requeridos por las unidades municipales, cotizando, evaluando y proponiendo la
adjudicacién de conformidad a los Terminos de Referencia.

Establecer y mantener la politica municipal de prestacion de servicios municipales y de
concesiones, permisos y licitaciones.
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a)

Formular la programacion anual de licitaciones de alta complejidad y otras que corresponda
a la Direccién.

Informar al jefe de la Direccidn, con la debida anticipacién, de las fechas que son relevantes
en los Contratos.

Proponer la planificacién y modificacién del Plan Anual de Compras velando por los
intereses de la municipalidad.

Confeccion de Bases administrativas y administracion del proceso licitatorio municipal.
Coordinar con la Direcciones Municipales, la presentacién de las Bases Administrativas
Especiales, Aclaraciones y Respuestas, y los Informes de Adjudicacién, ante la Comisién
Revisora y Evaluadora de Propuestas Piblicas y/o Privadas.

Emitir y realizar el seguimiento a las 6rdenes de compras.

Recepcionar la Facturacién proveniente de las adquisiciones de bienes y servicios y realizar
envio de documentos al Departamento de Finanzas para continuar con el tramite
administrativo.

Mantener registros actualizados de los procesos de compras.

Ejecutar los programas referentes a las adquisiciones, mantencién de stock y sistemas de
distribucion municipal.

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
almacenados.

Mantener el registro actualizado de los contratos vigentes.

Recopilar toda la informacién de relevancia e importancia, fruto de la ejecucion de los
contratos vigentes, para emplearlos en nuevas licitaciones.

Controlar que el proceso de compras publicas, cumpla con los estandares de gestién de
calidad y transparencia.

Ejecutar otras funciones que determine el Alcalde/sa o la jefatura de |a direccién.

Seccion de la Vivienda

ARTICULO N° 76 A la Seccidn de la Vivienda le correspondera asesorar y acompanar a los vecinos
de la comuna en la gestién de una solucién definitiva y de calidad a su necesidad habitacional
actual. Todo ello en el marco de los diferentes programas habitacionales que las politicas pablicas
vigentes consideren.

La Seccién de la Vivienda tendra las siguientes funciones:

Mantener actualizado el catastro de las necesidades de vivienda del sector urbano vy rural
para la poblacién de escasos recursos.

Orientar y asesorar a {os vecinos y organizaciones comunitarias en materias de solucién
habitacional.

Organizar Comités Habitacionales para postulacién a subsidios de vivienda.



PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SEGPLAN PAGINA |[26de75

Efectuar la inscripcion y postulacién individual y grupal a los diferentes tipos de subsidio
habitacional.

Estudiar las factibilidades técnicas y legales de los terrenos para el desarrollo de proyectos
habitacionales.

Gestionar el cambio de uso de suelo de los terrenos ubicados en el sector rural.

Gestionar proyectos complementarios para el desarrollo y mejoramiento de los proyectos
habitacionales.

Gestionar la obtencion de financiamientos adicionales para la solucion integral de los
proyectos habitacionales.

Establecer una adecuada coordinacion con los servicios publicos y del sector privado
relacionados con los proyectos habitacionales.

Asesorar a los Comités de Agua Potable Rural.

Gestionar proyectos de mejoramiento de los sistemas de Agua Potable Rural y de
Alcantarillado.

Administrar el sistema de abastecimiento de agua potable municipal de acuerdo a la
normativa vigente.

m) Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la jefatura de la Direccion.
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6.3. Funciones por Rol en la Secretaria Comunal de Planificacion

Las funciones que a continuacion se describen corresponden a la distribucion interna de los roles
y perfiles funcionales de la Secretarfa Comunal de Planificacién, los cuales podran ser
desempefiados por uno o mas funcionarios y/o profesionales, de acuerdo con la organizacion y
dotacion interna de cada unidad.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

DIRECTOR/A SECPLAN

[

1

@ Secretaiade AIA Abogado/a de
4B a Direccidn la Direccién
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ASESORIA URBANA ESTUDIOS Y PROYECTOS ADQUISICIONES
H & Jefatura & ebatura SECCION DE —' L et Jefatura
INVERSIONES
— ‘ Arquitecto/a — ‘ Formulador/a de Proyectos — ‘ Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
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6.3.1. Funciones del Director de la Secretaria Comunal de Planificacion

Objetivo del cargo: Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde/sa y del Concejo en
la formulacién de la estrategia municipal, asi como en la elaboracién, coordinacién y evaluacion
del plan de desarrollo comunal y de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la comuna.

Tareas o actividades:

1.

2.

EleS

10.

1.

12.

13.

14.

Asesorar al Alcaldef/sa en la elaboracidn de los proyectos de plan comunal de desarrollo y
de presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al concejo, a lo menos semestralmente.
Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.
Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal, al
Alcalde/sa y al Concejo.

Estudiar, programar, y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspecios
econdémicos, sociales, territoriales y culturales, de acuerdo a las politicas y planes de |a
municipalidad.

Autorizar los proyectos, especificaciones técnicas y presupuestos elaborados por el
departamento antes de su envio a las unidades correspondientes.

Asegurar que el proceso de compras publicas cumpla con los estandares de gestion de
calidad y transparencia.

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, normativas internas, seguridad de la
informacién, etc.

Ejercer ofras funciones que le encomiende el Alcalde/sa.
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6.3.2. Funciones de la Jefatura del Departamento de Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo en la promocidn del Desarrollo Urbano;
elaborar y/o informar instrumentos de Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial.

Tareas o actividades:

1.

=

10.

1.

12.

13.

Dirigir y supervisar la elaboracién de estudios y diagnésticos para la modificacién del Plan
Regulador Comunal, planos de detalle, plan de infraestructura y Movilidad y Espacio Publico
{PIIMEP).

Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo Municipal en materias de desarrollo urbano vy
planificacion territorial.

Asesorar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado.

Preparar el Plan de Inversiones en Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico, los
planos de detalle segun corresponda.

Representar a la unidad en comisiones técnicas y reuniones con ofros servicios publicos y
privados.

Coordinar la elaboracién de las bases técnicas para los llamados a licitacion de estudios
urbanisticos.

Estudiar y proponer la dictacién, modificacion y aplicacidon de ordenanzas relativas a la
planificacién y gestioén urbana.

Supervisar la mantencion y actualizacidn de los registros de informacidn territorial y de la
base cartogréafica de la comuna.

Informar técnicamente sobre la planificacion Urbana Intercomunal elaborada por la Seremi
MINVU y Gobierno Regional.

Liderar el equipo de profesionales del departamento, asignando tareas y evaluando su
desempefio.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempefio, induccién y elaboracién de perfiles de cargo.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando
cualguier irregularidad que detecte.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.3. Funciones de la Jefatura del Departamento de Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Dirigir y coordinar ia gestion integral de estudios y proyectos de inversion,
desde su conceptualizacion y disefio hasta la licitacion y adjudicacion, liderando un equipo
multidisciplinario para asegurar la materializacion de obras que contribuyan al desarrollo de la
comuna.

Tareas o actividades:

1.

2.

10.

11.

Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios pre-inversionales, disefios de arquitectura
e ingenieria, y proyectos de especialidades para las iniciativas de inversién municipal.
Elaborar el informe de la Cuenta Publica Municipal, recopilando |a informacion de toda la
municipalidad.

Asesorar a |la Direccion de SECPLAN y al Alcalde/sa en la toma de decisiones relativas a
la inversion plblica y el desarrollo de nuevos proyectos.

Visar los proyectos, especificaciones técnicas y presupuestos elaborados por el
departamento antes de su envio a las unidades correspondientes.

Actuar como contraparte técnica y administrativa ante organismos externos, como
ministerios y Gobierno Regional, en materias de su competencia,

Supervisar los procesos de licitacion de los proyectos, asegurando la correcta elaboracién
de las bases y la transparencia en la adjudicacién.

Coordinar con la Direccion de Obras Municipales la tramitacién de los permisos de
edificacion y otras autorizaciones necesarias para los proyectos.

Establecer y mantener una comunicacion fluida con las demas direcciones municipales para
levantar requerimientos y coordinar el desarrollo de proyectos.

Liderar y gestionar al equipo de profesionales del departamento, asignando los proyectos,
supervisando el cumplimiento de metas y evaluando el desempefio del personal a su cargo.
Gestionar y priorizar la cartera de proyectos del departamento, velando por su alineacién
con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECOQ).

Ejercer oiras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.



PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTIGON CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA 31de75

6.3.4. Funciones de la Jefatura de la Seccioén de Inversiones

Objetivo del cargo: Liderar y supervisar el ciclo completo de los proyectos de inversién
comunal, desde su formulacion y postulacién a fuentes de financiamiento hasta su licitacion y
ejecucion, asegurando la correcta administracion de los recursos y el cumplimiento de la
normativa vigente para materializar las iniciativas de desarrolio comunal.

Tareas o actividades:

1.

10.

11.

Coordinar y supervisar la formulacién de proyectos de inversion, garantizando que cumplan
con los requisitos técnicos y metodolégicos para obtener la aprobacién técnica de las
iniciativas de parte de SUBDERE.

Supervisar la elaboracion de bases de licifacidén a partir de las 500 UTM, administrativas,
asegurando su coherencia con los objetivos del proyecto y la normativa de compras
publicas.

Liderar y gestionar al equipo de la seccién, distribuyende las cargas de frabajo y velando
por el cumplimiento de las metas y plazos establecidos.

Gestionar la tramitacion y aprobacion de contratos de las obras licitadas por la
Municipalidad.

Realizar el seguimiento y control presupuestario y adminisirativo de los proyectos en
ejecucion, informando oportunamente a la direccién sobre avances y desviaciones.

Actuar como confraparte técnica ante organismos externos como el Gobierna Regional, la
SUBDERE y la Contraloria General de la Reptblica.

Proponer y desarrollar estrategias para la captacién de nuevos recursos de inversién que
respondan a las necesidades de la comuna.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempenio, induccian y elaboracién de perfiles de cargo.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando
cualquier irregularidad que detecte.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunal, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

Ejercer otras funciones gue le encomiende ¢l Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.5. Funciones de la Jefatura de la Seccién de Presupuesto

Objetivo del cargo: Planificar, dirigir, y coordinar la elaboracién, ejecucién y seguimiento del
Presupuesto Municipal anual, asegurando su alineacion con los planes estratégicos y la
normativa vigente. Debe garantizar la eficiencia, transparencia y correcta imputacion de los
recursos financieros, y generar informacién oportuna para la toma de decisiones de la alta
direccion.

Tareas o actividades:

1.

10.

Dirigir y coordinar el proceso de formulacién del presupuesto anual de la municipalidad, en
base a las directrices entregadas por el Alcalde/sa, el Secretario Comunal de Planificacion
y el Administrador Municipal.

Supervisar, observar y evaluar la gjecucién presupuestaria de todas las unidades
municipales, analizando las desviaciones y proponiendo las acciones correctivas
correspondientes.

Elaborar y proponer las modificaciones presupuestarias (fraspasos, suplementos) que sean
necesarias durante el ejercicio, de acuerdo a los lineamientos entregados por la alta
direccién.

Asesorar permanentemente a la Direccion, al Alcalde/sa y al Concejo Municipal en materias
presupuestarias, emitiendo informes de gestion y proyecciones.

Gestionar la emision de los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para todos
los gastos e inversiones municipales, garantizando el respaldo presupuestario.

Supervisar la correcta imputacion de los gastos a las cuentas presupuestarias
correspondientes, velando por el cumplimiento de la normativa contable y financiera.
Liderar al equipo de la seccion, distribuyendo las cargas de trabajo, supervisando el
cumplimiento de metas y evaluando el desempeiio.

Supervisar la preparacion de los informes presupuestarios requeridos por organismos de
control externo, como la Contraloria General de la Republica y la SUBDERE.

Coordinar los requerimientos de la Secretaria Comunal de Planificacion, Administracion
Municipal y la Direccion de Administracion y Finanzas respecto a la asignacion
presupuestaria para los requerimientos operativos municipales y la asignacion al Plan Anual
de Compras.

Ejercer otras funciones que ie encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.6. Funciones de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones

Objetivo del cargo: Gestionar la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios de
acuerdo a la Ley N° 19.886, supervisando los procesos para garantizar la eficiencia,
transparencia y probidad.

Tareas o actividades:

1.

2.

10.

1.

Supervisar y garantizar el uso de la plataforma de Mercado Publico en todas los proceso
de compra municipales.

Supervisar la confeccion de bases administrativas, revisando antecedentes vy
comunicandose con areas juridicas.

Coordinar la presentacion de documentos licitatorios ante la Comisién Revisora y
Evaluadora.

Autorizar y dar seguimiento a las ordenes de compra para asegurar su trazabilidad y
cumplimiento normativo.

Participar en la elaboracién y modificacion del Plan Anual de Compras, resguardando los
intereses de la municipalidad.

Asegurar el cumplimiento de los plazos estipulados en los procesos, velando por la calidad
y transparencia.

Garantizar el adecuado control y distribucién de los materiales almacenados en bodegas
municipales.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando
evaluaciones de desempefio, induccién y elaboracién de perfiles de cargo.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos,
supervisando la correcta elaboracién de documentos del Departamento y denunciando
cualquier irregularidad que detecte.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Comunal, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

Ejercer otras funciones que le encomiende ef Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.7. Funciones de la Jefatura de la Seccion de la Vivienda

Objetivo del cargo: Liderar la gestion integral de soluciones habitacionales definitivas y de
calidad para los vecinos de la comuna, administrando el Convenio Regional de Asistencia
Técnica (CRAT) con el MINVU, y coordinando a los equipos multidisciplinarios (social, legal y
técnico) para la postulacion y ejecucion de proyectos de vivienda.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos suscritos entre la Municipalidad y la SEREM!
de Vivienda y Urbanismo, gestionando los recursos y metas del convenio.

Supervisar la actualizacién de la demanda habitacional urbana y rural de poblacion de
escasos recursos.

Organizar y dirigir los procesos de inscripcién y postulacién individual y grupal en las
plataformas informaticas del MINVU.

Supervisar la postulacion y gestion de los distintos programas de subsidio del MINVU
(DS49, DS1, Artiendo, Mejoramiento, etc.), asegurando el correcto acompafamiento a las
familias y comités de vivienda.

Coordinar al equipo técnico {Arquitectos, Ingenieros) para estudiar la factibilidad técnica de
terrenos, gestionar cambios de uso de suelo y desarroliar proyectos de loteo y
urbanizacion.

Buscar y gestionar financiamientos adicionales para soluciones integrales y proyectos
complementarios.

Establecer coordinaciones con servicios publicos (SERVIU, MINVU) y el sector privado
para viabilizar los proyectos.

Brindar orientacién técnica y social a vecinos y organizaciones comunitarias {Comités
Habitacionales) en materias de solucién habitacional.

Promover una atencion oportuna y de calidad a las familias que acuden a la seccion,
supervisando los canales de atencion y la resolucion de casos complejos.

Elaborar informes de ejecucion y financieros periédicos solicitados por la Jefatura del
Departamento o las contrapartes técnicas de los Ministerios involucrados.

Promover y velar por el cumplimiento del Estatuto Administrativo, Cédigo de Etica Municipal
y el Protocolo de Actuacion ante denuncias sobre viclencia de género, acoso sexual, acoso
laboral y discriminacién arbitraria al interior de su equipo.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos en el Programa de Mejoramiento de la
Gestion Municipal (PMGM) y la Planificacion Estratégica.

Realizar evaluaciones al personal a cargo independiente de la calidad contractual, en base
a los criterios brindados por la Direccidn de Personas.

Coordinar con las diferentes secciones y/o unidades municipales para actualizar una guia
de beneficios y setvicios sociales (actualmente no se encuentra vigente).

Actuar como Inspector/a Técnico/a de los convenios de la seccion, realizando el
seguimiento metodolégico y la supervision en terreno.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Alcalde/sa o la Jefatura de la Direccion en el
ambito de sus funciones.
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6.3.8. Roles y Funciones de los Profesionales y Funcionarios de la Secretaria

Comunal de Planificacién

Funciones de la Secretaria de la Direccién

Objetivo del cargo: Brindar apoyo administrativo y operativo al Director SECPLAN y al equipo
de la Secretaria Comunal de Planificacién, contribuyendo a la adecuada gestién documental,
coordinacién interna y externa, atencion de requerimientos y organizacién de las actividades
propias de la Direccién.

Tareas o actividades:

1.

2.

10.

1.
12.

13.

Asistir y apoyar al Director SECPLAN vy al equipo de trabajo en las tareas administrativas
que le sean requeridas y asignadas.

Gestionar y coordinar reuniones, agenda, comunicaciones y actividades de la Direccion,
incluyendo la interaccién con ofras unidades municipales, organismos plblicos y servicios
externos.

Recepcionar, registrar, organizar, derivar y efectuar seguimiento a la documentacién y
correspondencia que ingresa o se genera en la Direccién.

Apoyar la revision formal y preparacién de documentos que requieran la firma dei Director
SECPLAN.

Redactar oficios, memorandums, correos y otros documentos administrativos, de acuerdo
con las instrucciones de la jefatura o profesional responsable.

Atender y orientar al publico intermo y externo, efectuando las derivaciones que
correspondan.

Gestionar el agendamiento, registro, redaccion y publicacién de las actas de audiencias
sujetas a la Ley del Lobby, en la plataforma correspondiente.

Revisar y derivar las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean remitidas a
SECPLAN, coordinando su distribucion a las unidades o profesionales responsables.
Coordinar los antecedentes administrativos asociados a viajes, cometidos funcionarios y
viaticos de los funcionarios y profesionales de SECPLAN.

Apoyar la administracion y control de fos recursos materiales o insumos asignados a la
Direccién, tales como materiales de oficina y otros requerimientos necesarios para su
funcionamiento,

Apoyar la preparacion, recopilacién y organizacion de antecedentes administrativos para
rendiciones, cuando corresponda.

Mantener organizados y actualizados los registros, archivos y antecedentes administrativos
de la Direccion.

Realizar las demas tareas de apoyo administrativo que le sean encomendadas por el
Director SECPLAN, dentro del ambito de sus funciones.



I PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

\3/ ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA |[36de75

Funciones Abogado (a) de la Direccién

Objetivo del cargo: Apoyar en los procesos de licitaciones sobre las 500 UTM, desde la
elaboracion de bases administrativas hasta la evaluacién de las ofertas.

Tareas o actividades:

1.
2.
3.

Revisar y visar las Bases Administrativas de los procesos de compras publicas superiores
a 500 UTM.

Revisar y visar los antecedentes de las compras plblicas de procesos superiores a 500
UTM™.

Revisar y visar las respuestas a consultas recibidas en los procesos de compras publicas
superiores a 500 UTM.

Revisar y visar las actas de evaluacion de los procesos de compras publicas superiores a
500 UTM.

Elaborar los decretos alcaldicios relacionados con los procesos de compras publicas
superiores a 500 UTM.

Revisar y visar las respuestas a reclamos recibidos en los procesos de compras ptblicas
superiores a 500 UTM.

. Realizar cualquier otra tarea asignada por la jefatura directa.

Funciones Arquitecto Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Analizar, informar y gestionar los proyectos de patrimonio urbano de origen
municipal, asegurando su concordancia con la normativa urbanistica vigente para contribuir al
desarrolio armoénico del territorio comunal.

Tareas o actividades:

1.
2.

3.
4.

8.
9.

10.
11.

Asesorar técnicamente el desarrollo de proyectos comunales y/o iniciativas relacionadas al
patrimonio.

Desarrollo de Ordenanzas y apoyo a otros departamentos en relacion a Zonas Tipicas.
Colaborar en la elaboracién y modificacion del Plan Regulador Comunal.

Realizar el estudio de cabidas de terrenos a solicitud de SECPLAN en virtud del potencial
de desarrolio urbano.

Apoyar el desarrollo de proyectos para su postulacién a fondos de gobierno y sus procesos
de revision y aprobacion.

Preparar informes técnicos para dar respuesta a solicitudes de otras direcciones
municipales.

. Apoyo en la revision de estudios sectoriales del drea del urbanismo: Patrimonio Cuitural y

Ambiental, Sistemas de Evaluacion Ambiental, Proyectos de Vialidad Sectoriales y
Municipales, Concesiones Maritimas y estudios de riesgo.

Asistir en la elaboraciéon de bases técnicas para licitaciones de estudios y proyectos
urbanos,

Apoyar la actualizacion de la informacion sobre la normativa legal y reglamentaria que rige
el desarrollo urbano.

Atender y orientar a contribuyentes y profesionales en materias de su competencia.
Participar de las Comisiones Evaluadoras de los Proyectos de la SECPLAN.
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12.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director en el ambitc de sus funciones.

Funciones Ingeniero Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Adminisirar, analizar y gestionar la informacidn geoespacial de la comuna
a través del Sistema de Informacion Geografica (SIG), generando insumos técnicos para la
toma de decisiones en planificacién territorial, gestién de emergencias y desarrollo de
proyectos.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

14.

Administrar y mantener actualizada la base de datos del Sistema de Informacién Geografica
(SIG) de la comuna.

Elaborar planos tematicos y analisis espaciales para estudios de planificacion urbana y
territorial.

Procesar y analizar datos geoespaciales para la elaboracion de diagndésticos territoriales.
Generar cartografia digital como apoyo a las distintas unidades municipales y atender
solicitudes externas.

Colaborar en la mantencién del catasfro de bienes nacionales de usc publico en
coordinacién con DOM.

Proporcionar informacion georreferenciada para la gestion de emergencias y planes de
proteccion civil.

Integrar informacién proveniente de distintas fuentes {topografia, encuestas) a la plataforma
SIG.

Capacitar a ofros funcionarios en el uso de herramientas SIG y visores de mapas.

. Apoyar en la georreferenciacion de proyectos de inversion municipal.
10.
11.
12.
13.

Elaborar informes técnicos basados en analisis de datos espaciales.

Mantener actualizado el geoportal interno y externo del municipio "Mapas La Serena”.
Desarrollar y mantener el Sistema LIZMAP, para generar mapas interactivos.

Recopilar toda la informacién espacial que llegue al municipio para incorporarlo a la base
de Metadatos Municipal.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Dibujante técnico Asesoria Urbana

Objetivo del cargo: Elaborar y mantener actualizada la planimetria y documentacién grafica
del departamento, utilizando software de disefio asistido por computador (CAD} y dibujo 3D
para apoyar el trabajo de arquitectos, ingenieros y topdgrafos en la gestidon y planificacién
urbana.

Tareas o actividades:

s D F

Dibujar y digitalizar planos de arquitectura, ingenieria y urbanizacion.

Elaborar los planocs topograficos a partir de los datos entregados por el topégrafo.
Modificar y actualizar la planimetria del Plan Regulador Comunal.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de planos del departamento.
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Colaborar en el disefio de laminas y material grafico para exposiciones de proyectos a la
comunidad.

Digitalizar planos antiguos y documentacion histérica para su preservacion.

Apoyar en la cubicacién de superficies y elaboracién de tablas de datos a partir de los
planos.

Realizar impresiones y ploteos de planos en diferentes formatos.

Verificar la correcta aplicacion de normas de dibujo técnico en la planimetria.

0. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

so® No o

Funciones Formulador de Proyectos

Objetivo del cargo: Formular y gestionar iniciativas de inversion publica, elaborando todos los
antecedentes técnicos y adminisirativos requeridos por €l Sistema Nacional de Inversiones
(SNI) para asegurar el financiamiento de ios proyectos.

Tareas o actividades:

1. Formular proyectos de inversion en diversas tipologias (infraestructura, equipamiento, etc.),
aplicando la metodologia del Sistema Nacional de Inversiones (SNI).

2. Elaborar diagnésticos completos de la situacion actual, identificando el problema, sus
causas y efectos para justificar la necesidad del proyecto.

3. Preparar y cargar en la plataforma del SNI todos los antecedentes del proyecto, incluyendo
estudios de mercado, andlisis de costos y beneficios, y evaluaciones econdmicas.

4. Gestionar el proceso de obtencion de la recomendacion favorable (RS), respondiendo a las
observaciones y consultas del analista MIDESO.

5. Postular los proyectos con RS a las distintas fuentes de financiamiento disponibles, como
FNDR, PMU-SUBDERE y fondos sectoriales.

6. Realizar el seguimiento administrativo de los proyectos postulados hasta la firma del
convenio de financiamiento.

7. Coordinar con las unidades técnicas (arquitectos, ingenieros) la obtencién de la informacion
necesaria para la formulacion.-

8. Elaborar informes de pertinencia y perfiles de proyectos para la toma de decisiones de la
jefatura.

9. Mantenerse actualizado sobre los cambios en la metodologia de formulacién y las nuevas
fuentes de financiamiento.

10. Colaborar en 1a elaboracién de la cartera de inversiones del municipio, identificando y
priorizando ideas de proyectos.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Arquitecto Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Disefiar y desarrollar proyectos de arquitectura y urbanismo, elaborando
la planimetria, especificaciones técnicas y presupuestos, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente y contribuyendo a la creacién de espacios publicos y edificaciones de calidad
para la comuna.
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Tareas o actividades:

1.

2.

3.

11.
12.
13.

Disefiar anteproyectos y proyectos definitivos de arquitectura para edificaciones nuevas,
remodelaciones y ampliaciones.

Elaborar proyectos de disefio urbano, incluyendo mejoramiento de plazas, parques, paseos
peatonales y otros espacios publicos.

Desarrollar la planimetria completa del proyecto, incluyendo plantas, cortes, elevaciones y
detalles constructivos.

Redactar las especificaciones técnicas (EETT) de arquitectura, detallando los materiales,
procedimientos constructivos y estandares de calidad.

Realizar el anélisis de la normativa urbanfstica aplicable a cada proyecto, asegurando el
cumplimiento del Plan Regulador Comunal (PRC}) y la OGUC.

Elaborar los presupuestos de obra, realizando cubicaciones y analisis de precios unitarios
para las partidas de arquitectura cuando se requiera.

Coordinar el desarrollo de los proyectos de especialidades (calculo estructural, eléctrico,
sanitario) con profesionales internos o externos.

Gestionar la tramitacién de los permisos de edificacion y otras autorizaciones ante la
Direccién de Obras Municipales (DOM).

Participar como contraparte técnica en consultorias de disefio contratadas externamente.

. Realizar visitas a terreno para levantamientos de informacion Y para supervisar la correcta

interpretacion del proyecto durante la obra.

Realizar Inspecciones Técnicas de Programas o Proyectos.

Participar en Comisiones Evaluadoras de Licitaciones.

Ejercer ofras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Ingeniero Estudios y Proyectos / Inversiones

Objetivo del cargo: Disefiar y desarrollar proyectos de ingenieria y especialidades técnicas,
elaborando planos, memorias de calculo, especificaciones técnicas, cubicaciones vy
presupuestos, velando por el cumplimiento de la normativa vigente y contribuyendo al
desarrollo de proyectos de infraestructura de calidad para la comuna.

Tareas o actividades:

1.
2.

3.

Disenar y desarrollar proyectos de ingenieria y especialidades técnicas para iniciativas de
infraestructura, equipamiento, espacio publico y otros proyectos de inversion municipal.
Desarrollar disefios de ingenieria de detalie en materias de pavimentacién, estructuras,
instalaciones sanitarias y ofras especialidades requeridas para los proyectos.

Elaborar planos, memorias de calculo, especificaciones técnicas, cubicaciones,
presupuestos y demas antecedentes técnicos de ingenierfa.

Realizar cubicaciones y presupuestos de los proyectos y especialidades bajo su
responsabilidad.

Formular y definir soluciones de ingenieria requeridas durante el proceso de disefio de los
proyectos.

Coordinar con arquitectos y demas profesionales del equipo de disefio las soluciones de
ingenieria y su compatibilizacion con las distintas especialidades del proyecto.
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7. Conformar los expedientes técnicos de los proyectos, incorporando planos,
especificaciones técnicas, presupuestos, cubicaciones, permisos y demas antecedentes
requeridos.

8. Preparar y presentar los proyectos y expedientes de especialidades ante los servicios y
organismos revisores correspondientes.

9. Gestionar permisos, factibilidades y aprobaciones técnicas ante SERVIU, MOP, SEREMI|
de Salud, empresas sanitarias y otros organismos competentes,

10. Gestionar y subsanar las observaciones técnicas formuladas por los organismos revisores
hasta obtener las aprobaciones correspondientes.

11. Realizar visitas y levantamientos en terrenc necesarios para el disefio, desarrollo y revision
de los proyectos.

12. Participar en la elaboracion de respuestas a consultas técnicas durante ios procesos de
licitaciébn y contratacion de obras, en materias relacionadas con los disefios vy
especialidades de ingenieria.

13. Resolver consultas e interpretar los disefios de ingenieria durante la ejecucién de las obras,
en coordinacion con la Inspeccidon Técnica correspondiente.

14, Realizar seguimiento fécnico en terreno de las obras asociadas a proyectos desarrollados
por el Departamento, verificando su concordancia con los disefios y antecedentes técnicos
elaborados.

15. Participar en los procescs de recepcion, término y puesta en marcha de las obras, en
materias correspondientes a su especialidad.

16. Mantener actualizados y ordenados los antecedentes téchicos y expedientes de los
proyectos bajo su responsabilidad.

17. Elaborar informes, minutas y demas antecedentes técnicos relacionados con los proyectos
asignados.

18. Participar en reuniones y coordinaciones técnicas con unidades municipales, organismos
publicos, empresas de servicios y demas entidades relacionadas con el desarrollo de los
proyectos.

19. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones Topo6grafo Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Proporcionar la informacion topogréfica y geodésica precisa y actualizada
del territorio, realizando levantamientos y replanteos en terreno para servir de base para el
disefio, ejecucion y regularizacion de los proyectos de inversion y planificacion comunal.

Tareas o actividades:

1. Realizar levantamientos fopograficos detallados de terrenos, calles y espacios ptiblicos
para el desarrollo de proyectos de arquitectura e ingenieria.

2. Efectuar los replanteos en terreno, materializando los ejes y niveles definidos en los planos
para el inicio y control de las obras.

3. Procesar la informacién de campo y elaborar los planos topograficos con curvas de nivel,
perfiles y cubicaciones.

4. Realizar estudios de cabida y subdivisiones prediales, generando la planimetria y
documentacién necesaria.
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10.
11.
12.

Verificar los deslindes y superficies de propiedades municipales y de particulares para
regularizaciones y ofros fines.

Georreferenciar proyectos y obras utilizando sistemas de posicionamiento global (GPS) de
precision.

Mantener y densificar la red de punfos de apoyo topografico y geodesico de la comuna.
Elaborar informes técnicos topograficos como insumo para otros departamentos y para
responder a solicitudes de la comunidad.

Custodiar v mantener operativos los equipos topograficos, asegurando su correcta
calibracion.

Supervisar el trabajo del ayudante de topégrafo, guiando las labores de apoyo en terreno.
Elaborar informes periddicos de avance y estado de las obras a su cargo.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Ayudante de Topégrafo Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Brindar apoyo operativo directo al Profesional Topégrafo en las labores de
terreno, asistiendo en las mediciones, transporte de equipos y materializacion de puntos, para
contribuir a la eficiencia y precisién de los trabajos topograficos.

Tareas o actividades:

1.
2.

11.

Asistir directamente al Geomensor en |a instalacién y operacién de los equipos topograficos,
como la Estacion Tofal y el GPS.

Transportar y manipular el instrumental topografico (tripodes, prismas, jalones) en terreno
de forma cuidadosa.

Ubicar y sostener el prisma reflector en los puntos indicados por el profesional para la toma
de datos.

Realizar labores de estaquillado, materializando en terreno los puntos de replanteo con
estacas y pintura.

Efectuar mediciones con huincha y otros instrumentos de mediciéon manual.

Colaborar en la confeccién de croquis y monografias de los puntos de referencia.
Despejar la linea de vision entre los instrumentos, realizando tareas de desmalezado o poda
menor.

Mantener el orden y la limpieza de los equipos y del vehiculo asignado para los trabajos.
Apoyar en la toma de notas de campo y en el registro de la informacion levantada.

. Cumplir con las normas de seguridad y utilizar los elementos de proteccion personal en todo

momento.
Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Dibujante Técnico Estudios y Proyectos

Objetivo del cargo: Elaborar y mantener actualizada la planimetria y documentacion gréafica
del departamento, utilizando software de diseiio asistido por computador (CAD) y dibujo 3D
para apoyar el trabajo de arquitectos, ingenieros y topégrafos en la gestién y planificacion
urbana.
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Tareas o actividades:

N Grhwbh=

Dibujar y digitalizar planos de arquitectura, ingenieria y urbanizacion.

Elaborar los planos topograficos a partir de los datos entregados por el topégrafo.
Modificar y actualizar la planimetria del Plan Regulador Comunal.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de planos del departamento.
Colaborar en el disefio de laminas y material gréfico para exposiciones de proyectos a la
comunidad.

Digitalizar planos antiguos y documentacion historica para su preservacion.

Apoyar en la cubicacién de superficies y elaboracion de tablas de datos a partir de los
planos.

Realizar impresiones y ploteos de planos en diferentes formatos.

Verificar la correcta aplicacion de normas de dibujo técnico en la planimetria.

. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

ambito de sus funciones.

Funciones Profesional Licitaciones Estudios y Proyectos / Inversiones

Objetivo del cargo: Gestionar y administrar los procesos de licitacién publica para la ejecucion
de proyectos de inversion y la adquisicion de bienes y servicios, garantizando el cumplimiento
de la Ley N° 19.886 y los principios de transparencia, eficiencia y probidad en la contratacion
publica.

Tareas o actividades:

1.
2.

3.

10.

11.

Elaborar las bases administrativas para los procesos de licitacion publica.

Realizar la publicacién de los llamados a licitacion en el portal Mercado Publico,
gestionando todas las etapas del proceso en la plataforma.

Administrar el foro de preguntas y respuestas, preparando las respuestas a las consultas
de los oferentes en coordinacion con las unidades técnicas.

Apovar a las comisiones evaluadoras durante el proceso de apertura y evaluacion de las
ofertas.

Redactar los informes de evaluacion y las propuestas de adjudicacién para la aprobacion
de la autoridad competente.

Gestionar la emision de ordenes de compra una vez recibidos los contratos con los
proveedores adjudicados.

Tramitar la toma de razén de los contratos ante la Contraloria General de la Republica
cuando corresponda.

Mantener un registro y archivo actualizado de todos los antecedentes de los procesos de
licitacion.

Asesorar a otras unidades municipales en materias relacionadas con la normativa de
compras publicas.

Mantener actualizado en el portal de Compras Publicas los antecedentes de cada licitacion
(contratos, garantias, modificaciones, multas).

Dar cumplimiento a las restricciones que implica garantizar la transparencia y probidad de
los procesos de licitacion.
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12. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones Profesional de Apoyo Presupuesto

Objetivo del cargo: Ejecutar las labores de andlisis, registro y control de la gestidn
presupuestaria, elaborando informes y manteniendo actualizados los sistemas de informacién
para apoyar la toma de decisiones de la jefatura y garantizar la correcta ejecucién del
presupuesto municipal.

Tareas o actividades:

1. Analizar permanentemente la ejecucién presupuestaria de ingresos y gastos, identificando
y reportando las variaciones respecto a lo programado.

2. Elaborar informes periddicos de avance presupuestario para la jefatura de la seccion y las
distintas direcciones municipales.

3. Apoyar en el proceso de formulacion del presupuesto anual, recopilando y consolidando la
informacién de las unidades municipales.

4. Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), verificando los saldos
disponibles en las respectivas cuentas, y todos los registros disponibles.

3. Mantener actualizado el registro y control de los compromisos presupuestarios adquiridos
por el municipio,

6. Colaborar en la preparacion de las propuestas de modificaciones presupuestarias,
elaborando informacién consolidada desde los registros disponibles.

7. Apoyar en la preparacion de los informes requeridos por la Contraloria, SUBDERE y otros
organismos externos, asi como también de otras unidades municipales.

8. Efectuar y verificar el correcto registro de las solicitudes de gastos, su imputacién contable
y seguimiento en el Plan Anual de Compras vigente.

9. Mantener el archivo fisico y digital de la seccién, incluyendo decretos, informes vy
resoluciones presupuestarias.

10. Resolver consultas operativas de las distintas unidades municipales respecto a saldos,
seguimiento y ejecucion de sus presupuestos.

11. Observar permanentemente el correcto registro de los gastos en el sistema contable,
reportando la deteccion de errores a la unidad responsable para su correccién.

12. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del
Departamento/Seccion en el ambito de sus funciones.

Funciones de la Secretaria Administrativa Adguisiciones

Objetivo del cargo: Proporcionar soporte administrativo integral al departamento, gestionando
la correspondencia, la atencién de usuarios y el flujo documental para facilitar ia continuidad y
el registro de los procesos de compra.

Tareas o actividades:
1. Realizar todos los oficios y despachar toda la correspondencia enviada a otras Direcciones
y Departamentos.
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Ingresar los datos de envio de la correspondencia en la planilla Excel compartida de
adquisiciones.

Atender y orientar telefénicamente a los usuarios internos, entregando ID, nombre del
cotizador, fecha de cierre y adjudicacion.

Atender y orientar telefonicamente a proveedores y usuarios externos sobre informacion del
despacho de productos.

Recepcionar yfo solicitar guias, facturas u otros documentos necesarios via correo
electrénico a proveedores o unidades.

Entregar por libro el documento tributario respectivo para su tramite con la encargada de
facturacion.

Mantener el orden y custodia de los archivos del departamento de afios anteriores.
Actualizar carpetas digitales diariamente respecto a procesos nuevos.

Llevar el registro de procesos de licitaciones y otros en carpetas digitales y editables.

. Apoyar a las unidades en temas relacionados a logistica derivada de las compras.
. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

Ambito de sus funciones.

Funciones Profesional Licitaciones y Mercado Publico Adquisiciones

Objetivo del cargo: Gestionar, coordinar y ejecutar los procesos de ficitacion {LE, L1),
Convenio Marco y otras modalidades de compra, asegurando el cumplimiento de la normativa,
la correcta ejecucién en la plataforma de Mercado Pibiico y la adjudicacién oportuna.

Tareas o actividades:

1.

pON

oo

11.

12.

13.

Aplicar la normativa vigente para licitaciones, autorizando las diferentes etapas del proceso
hasta su adjudicacion.

Analizar antecedentes para la redaccién y elaboracion de bases de licitacion.

Analizar y revisar actas de evaluacion y oficios de respuesta, resolviendo observaciones.
Controlar los plazos del proceso licitatorio para asegurar su adjudicacion dentro de los
tiempos establecidos en las bases.

Asesorar a las unidades requirentes durante todas las etapas del proceso de adquisicion.
Realizar seguimiento continuo de los procesos de aclaraciones, respuestas e informes de
adjudicacién ante la comision revisora.

Supervisar la emision electrénica de érdenes de compra y su aceptacién por parte de los
proveedores.

Realizar el proceso de pre-obligacion de érdenes de compra en el sistema Cas Chile.
Mantener respaldo digital de todos los antecedentes que sustentan el proceso de compra.

_Gestionar los médulos y modalidades de compra que la plataforma incorpora segun la Ley

de Compras Publicas.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia y los reglamentos internos, a través
de la correcta elaboracion de documentos del Departamento y denunciando cualquier
irregularidad que detecte.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Compras, coordinando
acciones con otras unidades cuando sea necesario.

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Encargado Compra Agil

Objetivo del cargo: Ejecutar y gestionar los procesos de Compra Agil, desde la publicacion de
requerimientos hasta la emision de la orden de compra y el registro de su recepcion conforme,
garantizando la agilidad y el cumplimiento normativo.,

Tareas o actividades:

1. Publicar solicitudes de materiales en la modalidad de compra agil a partir de los
requerimientos de las unidades municipales.

2. Recepcionar y consolidar cotizaciones en Ia plataforma, remitiéndolas a las unidades
solicitantes.

3. Revisar las actas de adjudicacién remitidas por las unidades, autorizando la adjudicacion o
solicitando reevaluacion.

4. Emitir érdenes de compra (OC) de compras éagiles en la plataforma de Mercado Publico y
en el sistema CAS Chile.

5. Comunicar oportunamente la emisién de la OC a las unidades requirentes para su
validacion.

6. Dar de baja en la plataforma los procesos de compra agil que se dejen sin efecto.

7. Registrar la recepcion conforme de las compras en la plataforma, previa recepcion del acta
formal.

8. Gestionar solicitudes de ampliacién presupuestaria cuando la oferta adjudicable supere los
recursos disponibles.

9. Atender y canalizar reclamos de proveedores, derivandolos a la autoridad correspondiente
para su respuesta.

10. Informar a la unidad requirente una vez aceptada la OC para que realice e seguimiento del
despacho y la factura.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o ia Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Abogado Adquisiciones

Objetivo del cargo: Brindar asesoria tegal en todos los procesos de compras y contrataciones
publicas, velando por el estricto cumplimiento de la Ley, su reglamento y la probidad,
asegurando [a legalidad de los actos administrativos.

Tareas o actividades:

1. Confeccionar, modificar ylo revisar contratos, bases de licitacion publica y otros actos
administrativos asociados a compras.

2. Brindar asesorfa técnica a las Unidades requirentes en materia de contratacion
administrativa y compras publicas.

3. Velar por el cabal cumplimiento y correcta interpretacién de las normas de compras publicas
en los contratos y convenios.

4. Revisar y aprobar antecedentes de compras publicas inferiores a 500 UTM (Bases,
consultas, evaluacion).

5. Redactar los respectivos decretos Alcaldicios asociados a los procesos de compras.

6. Redactar las respuestas a reclamos recibidos en la plataforma.
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7. Participar en instancias internas de capacitacion y/o difusién sobre materias legales de
compras publicas.

8. Participar y/o realizar las aperturas electrénicas de ofertas de Licitaciones a través de los
portales establecidos.

9. Mantener comunicacion directa con el asesor juridico frente a consultas relacionadas al
proceso.

10. Asegurar el cumplimiento de los plazos estipulados y los estdndares de transparencia.

11. Ejercer otras funciones que e encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Encargado de Bodega Adquisiciones

Objetivo del cargo: Ejecutar los programas de control de stock y distribucion, y mantener el
registro fisico y digital actualizado de todos los procesos de compra y requerimientos del
departamento para asegurar su trazabilidad.

Tareas o actividades:

1. Ejecutar y supervisar programas referentes a las adquisiciones, mantencién de stock y

sistemas de distribucién municipal.

Llevar el registro de cada proceso de compra y requerimiento que llega al departamento.

Llevar el registro completo con todos los antecedentes del proveedor, RUT, N° Factura,

unidad, monto y Folio de todas las drdenes de compra.

Una vez recepcionados los antecedentes, archivarlos y escanearlos previamente.

Revisar y actualizar la carpeta de registro de licitaciones L1y LE.

Incorporar documentacién de importancia en las carpetas de licitaciones como Decretos,

bases definitivas y Actas de evaluacion.

Escanear toda solicitud de materiales y descargaria en la planilla Excel actualizada.

Ingresar el ID de cada proceso de publicacién, incluyendo fecha de cierre y adjudicacion

para mayor transparencia.

Mantener un registro interno e individualizado de los procesos a cargo para la eficiencia de

la informacién.

10. Informar oportunamente de los procesos a la gestora de control documental del
departamento.

11. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o |a Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

N ook wN

L

Funciones Administrativo Facturacion y Control Tributario Adquisiciones

Objetivo del cargo: Ejecutar las tareas administrativas de control de facturacién y érdenes de
compra, asegurando la correcta revision de documentos tributarios y el cumplimiento de la
informacidén para el portal de Transparencia.

Tareas o actividades:
1. Recepcionar, ingresar y registrar en planilla Excel toda factura recibida por cada gestor de
compra.
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Revisar la Facturacion Electrénica en el Portal del Servicio de Impuestos Internos
correspondiente a las compras del departamento.

Llevar el control y revision de facturas emitidas al municipio que no cuentan con un proceso
administrativo de gestion.

Realizar mensualmente en el sistema CAS, la revision y descarga de todas las compras
igual ¢ inferior a 3 UTM para publicarlas en Transparencia.

Revisar el estado de las 6rdenes de compra (aceptadas, rechazadas, enviadas, pagadas).
Imprimir érdenes de compra para adjuntar a las facturas y remitir a Contabilidad.

Solicitar al Departamento de Finanzas la anulacion de la obligacién de OC de Cas Chile
gue no son aceptadas por proveedores.

informar oportunamente a la unidad de control documental sobre los procesos en curso.
Analizar documentos tributarios (facturas, guias de despacho y notas de crédito).

. Preparar el dossier para la recepcion conforme y entrega a la persona encargada.
. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el

ambito de sus funciones.

Funciones de la Secretaria Administrativa Vivienda

Objetivo del cargo: Ejecutar labores de soporte administrativo y secretarial para el equipo de
la Seccidn, gestionando la atencién de publico, el registro de informacién en plataformas y el
apoyo logistico en los procesos de postulacion a subsidios habitacionales, asegurando el orden
y flujo de la documentacion.

Tareas o actividades:

1.

2.

3.

10.

11.

Ingresar y actualizar datos de las familias y necesidades habitacionales en las bases de
datos internas.

Digitar y cargar antecedentes de postulantes individuales y grupales en las plataformas
informaticas del MINVU, bajo supervision técnica.

Organizar y resguardar las carpetas de los Comités Habitacionales y expedientes de
proyectos, asegurando que la documentacién esté completa y disponible.

Brindar atencion de primera acogida a vecinos, entregando informacioén general sobre
requisitos y estados de tramites, y agendando horas con los profesionales.

Redactar documentos administrativos simples, oficios y citaciones, y gestionar el despacho
de correspondencia.

Colaborar en la organizacién de reuniones con Comités Habitacionales y actividades de
terreno.

Coordinar el agendamiento de horas para atenciéon de publico y administrar el uso de las
dependencias de la seccién.

Facilitar la informacién requerida para el registro administrativo {bases de daios) del
Catastro de Organizaciones de Vivienda y ofras agrupaciones de la sociedad civil en
colaboracion con otras unidades municipales.

Apoyar en la difusién de beneficios sociales, colaborando en la entrega de informacién a la
poblacién objetivo.

Solicitar y mantener el inventario de los materiales de oficina y otros insumos necesarios
para el funcionamiento de la seccion.,

Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Abogado Vivienda

Objetivo del cargo: Brindar asesoria y apoyo juridico a la Seccion de la Vivienda,
especialmente en la revision y elaboracién de antecedentes legales asociados a proyectos
habitacionales y en la orientacion juridica a personas, comités y dirigentes vinculados a la
gestién habitacional.

Tareas o actividades:

12. Atender y orientar juridicamente los casos y consultas formuladas por personas, comités
de vivienda y dirigentes que requieran apoyo de la Seccion de la Vivienda.

13. Elaborar, redactar, revisar y modificar contratos de construccién, mandatos y demas
instrumentos juridicos necesarios para el desarrollo de proyectos habitacionales.

14. Realizar estudios de titulos de los inmuebles asociados a proyectos habitacionales,
revisando sus antecedentes juridicos y situacién de dominio.

15. Elaborar y revisar minutas para la confeccién de escrituras publicas de compraventa y
promesas de compraventa relacionadas con proyectos habitacionales.

16. Elaborar minutas para la reduccion a escritura publica de actos, contratos y demas
antecedentes que correspondan en el marco de los proyectos habitacionales.

17. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Arquitecto Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar y gestionar técnicamente proyectos habitacionales,
elaborando los antecedentes de arquitectura y coordinando las acciones necesarias para su
formulacién, tramitacién, aprobacién y ejecucion, conforme a la normativa y programas
habitacionales aplicables.

Tareas o actividades:

1. Disefiar y desarrollar proyectos de arquitectura asociados a iniciativas habitacionales.

2. Elaborar y gestionar los antecedentes técnicos requeridos para la tramitacion de los
proyectos.

3. Gestionar cambios de uso de suelo, subdivisiones y oftras tramitaciones territoriales
necesarias para el desarrollo de proyectos habitacionales.

4. Realizar visitas a terreno y elaborar diagndsticos e informes técnicos, segun los
requerimientos de cada proyecto.

5. Apoyar la supervision e inspeccion técnica de las obras asociadas a proyectos
habitacionales.

6. Gestionar la obtencién y tramitacion de documentos, certificados, permisos y demas
antecedentes técnicos necesarios para los proyectos.

7. Coordinar técnicamente el desarrollo de los proyectos habitacionales con los profesionales,
organismos y unidades que correspondan.

8. Realizar el seguimiento técnico de los proyectos durante sus etapas de formulacion,
revision, aprobacion y ejecucién.

9. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.
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Funciones Ingeniero Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar y apoyar técnicamente las especialidades de ingenieria
requeridas para los proyectos habitacionales, elaborando disefios, calculos y antecedentes
técnicos y participando en su revisién, tramitacion y ejecucion.

Tareas o actividades:

1. Desarrollar disefios y memorias de calculo para proyectos esfructurales de viviendas.

2. Elaborar y revisar antecedentes técnicos correspondientes a proyectos sanitarios

domiciliarios y publicos.

Desarrollar proyectos y antecedentes técnicos de pavimentacion.

Elaborar disefios, calculos y antecedentes correspondientes a obras civiles asociadas a

proyectos habitacionales,

Apoyar la supervision e inspeccion técnica de obras civiles.

Realizar visitas a terreno y elaborar diagnésticos técnicos relacionados con las

especialidades de su competencia.

Apoyar la gestién técnica y tramitacion de proyectos habitacionales ante los organismos

correspondientes.

8. Ejercer funciones de representante técnico de la Entidad Patrocinante y Prestador de
Servicios de Asistencia Técnica, cuando corresponda.

8. Coordinar y apoyar técnicamente las especialidades de ingenieria necesarias para la
correcta formulacion y ejecucién de los proyectos.

10. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura def Departamento en el
ambito de sus funciones.

S

o o
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Funciones Dibujante Vivienda

Objetivo del cargo: Apoyar técnicamente la elaboracion y desarrollo de proyectos municipales
mediante la confeccién de planos, modelaciones y antecedentes gréficos, asi como la ejecucion
de levantamientos topograficos y planimétricos necesarios para el disefio y formulacién de
proyectos.

Tareas o actividades:

Elaboracion de planos de arquitectura y estructura para proyectos habitacionales.
Elaboracion de planos de estructura para proyectos de obras civiles.

Efaboracion de planos para proyectos de pavimentacion.

Elaboracion de planos de instalaciones sanitarias domiciliarias y publicas, correspondientes
a redes de agua potable y alcantarillado.

Elaboracion de modelaciones 3D como apoyo al desarrollo y presentacion de proyectos.
Ejecucion de levantamientos de terrenos y levantamientos topograficos.

Elaboracion de planimetrias y representacién grafica de levantamientos.

Apoyo en la preparacién, actualizacion y correccién de planos y antecedentes graficos
requeridos durante las distintas etapas de desarrollo de los proyectos municipales.

Ejercer ofras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

NoOO AN

=
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Funciones Trabajador Social Vivienda

Objetivo del cargo: Desarrollar la gestion social asociada a los programas y proyectos
habitacionales, orientando y acompafiando a personas, familias y organizaciones durante los
procesos de postulacion y ejecucion de las soluciones habitacionales.

Tareas o actividades:

1.
2.

W

Lo B L

g

11.

Atender, orientar y evaluar a las personas interesadas en postular a los distintos programas
habitacionales.

identificar y seleccionar a los postulantes que rednan los requisitos y perfiles establecidos
para cada programa.

Organizar y gestionar la demanda habitacional de los comités y grupos de vivienda.
Realizar diagndsticos sociales individuales y grupales de las personas y familias
participantes.

Elaborar y ejecutar los planes de habilitacion social asociados a los proyectos
habitacionales.

Elaborar informes mensuales de las actividades desarrolladas, conforme a los
requerimientos de SERVIU.

Elaborar informes sociales y de cierre de los proyectos habitacionales, cuando corresponda.
Participar en reuniones y actividades de coordinacidén con comités, agrupaciones y
organizaciones vinculadas a proyectos habitacionales.

Mantener actualizadas las bases de datos y antecedentes de postulantes y beneficiarios.

. Participar en labores yfo tumos asociados a situaciones de emergencia, cuando sea

requerido.
Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

Funciones Funcionario Administrativo Vivienda

Objetivo del cargo: Brindar apoyo adminisirativo a la Seccién de la Vivienda vy atencion a sus
usuarios, colaborando en la recepcion, registro, organizacién y gestion de antecedentes
relacionados con programas y postulaciones habitacionales.

Tareas o actividades:

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Atender y orientar al publico respecto de los programas habitacionales gestionados por la
Seccion.

Entregar informacion general sobre requisitos, antecedentes y procesos de postulacion a
programas del MINVU,

Revisar y consultar antecedentes de usuarios en la plataforma RUKAN Habitacional, de
acuerdo con las funciones y autorizaciones correspondientes.

Recibir, registrar, revisar administrativamente y organizar la documentacién presentada por
postulanies a los distinfos programas habitacionales.

Mantener ordenados y actualizados los antecedentes y expedientes administrativos de los
postulantes.

Apoyar las tareas administrativas y documentales propias del funcionamiento de la Seccion.
Apoyar la coordinacién y atencion de requerimientos administrativos de usuarios y
profesionales de la Seccién.
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17. Subrogar a la Secretaria titular cuando corresponda.,
18. Ejercer otras funciones que le encomiende el Director o la Jefatura del Departamento en el
ambito de sus funciones.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1.PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES DE LA SECPLAN

La Secretaria Comunal de Planificacién cuenta con un Protocolo Interno de Prevencién de
Conflicto de Intereses en Proyectos de Inversién Interdireccional, aprobado mediante Decreto
Alcaldicio N° 2758, de fecha 3 de septiembre de 2026, de aplicacién transversal a todos sus
Departamentos, Secciones y personal que participe en los procesos desarrollados por la Direccion.
Dicho Protocolo establece las medidas y mecanismos para la prevencion, identificacion y gestion
de eventuales confiictos de intereses, incluyendo los deberes de abstencion, declaracion, registro
y control aplicables en las distintas etapas de los proyectos de inversién gestionados por
SECPLAN. Este documento se encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia
de la llustre Municipalidad de La Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el
enlace correspondiente para su consulta.

7.2.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

a) Procedimiento para la Modificacion y Actualizacion de la Cartera de Proyectos

del PIMEP
Funcién | Gestion, seguimiento y actualizacion del Plan de Inversiones en
Infraestructura de Movilidad y Espacio Publico (PIIMEP).
Descripcion Procedimiento destinado a regular la revision, evaluacion, tramitacion ¥

formalizacion de medificaciones a la cartera de proyectos contenida en el
PIIMEP vigente de la comuna de La Serena.

Objetivo Establecer las actividades necesarias para evaluar y tramitar modificaciones
a la cartera de proyectos del PIIMEP vigente, cuando existan antecedentes
tecnicos, territoriales, administrativos o nuevas prioridades comunales que
justifiguen su incorporacion, modificacién, reemplazo o eliminacion,
conforme a la normativa aplicable.

Alcance Comprende desde [a identificacion o recepcién de una propuesta de
modificacién de la cartera de proyectos del PIIMEP hasta su aprobacion,




correspondientes.
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formalizacion, publicacion y actualizacion de los antecedentes

Periodicidad

Cuando se requiera,

de acuerdo con las necesidades de actualizacion del
PIIMEP y conforme a la normativa vigente.

Marco Legal

Ley General de Urbanismo
un Sistema de Aportes al Es
y Construcciones; Decre
Transportes y Telecomu
Mitigacion de impactos ai

to Supremo N°

y Construcciones; Ley N° 20.958, que establece
pacio Pablico; Ordenanza General de Urbanismo
30 de 2017 del Ministerio de
nicaciones, que aprueba el Reglamento sobre
Sistema de Movilidad Local; PUIMEP vigente de la
comuna de La Serena y demés normativa aplicable.

Actividad

Responsable

Observaciones

Producto/Hito

1.1dentificacién o recepcion
de la necesidad de
modificacion.

Birector
Asesor

Alcaldefsa vylo
SECPLAN vlo
Urbanista

ta modificacion podra
originarse por necesidades
territoriales, nuevas
pricridades comunales,
cambios en las condicicnes
de las iniciativas,
imposibilidad de ejecucidn
u otros antecedentes que
justifiquen revisar la cartera
vigente.

Solicitud, instruccion,
oficio, correo elecirdnico
ylo antecedentes de la
iniciativa,

2 Revisidn de perfinencia
de la modificacion.

Asesor Urbanista

SECPLAN

Se revisa si la propuesta se
encuentra relacionada con
los objetivos y ambito de
aplicacion del PIIMEP y si
corresponde  iniciar su
evaluacion para una
eventual modificacion de la
cartera vigente.

Informe técnico -legal

3. Evaluacion técnica de la
propuesta.

Asesor Urbanista
SECPLAN, con apoyo de
fas unidades técnicas que
correspondan.

Se analiza la iniciativa
considerando su aporte a
la movilidad o al espacio
publico, localizacidn,
factibilidad, coherencia
territorial y compatibilidad
con los instrumentos de
planificacién y objetivos del
PIIMEP.

Informe o minuta técnica,

4 Elaboracion de
propuesta de modificacién.

Asesor Urbanista

SECPLAN

Cuando la modificacién
resulte técnicamente
procedente, se elabora la
propuesta identificando
claramente los proyectos
que se incorporan,
modifican, reemplazan o
eliminan de la cartera, junto
con su respectiva
justificacion.

Propuesta de modificacién,
informe técnico, cartera
comparativa vigente,
fichas/minutas.

5.Revisidn,
priorizacion
propuesta.

validacion v
de Ila

Director SECPLAN  /

Alcalde/sa

La propuesta es revisada y
visada por el Director y
presentada a la autoridad
para determinar la
continuidad de su

Informe  técnico, minuta,
presentacion y propuesta
de cartera maodificada.




comunicacicnes  exigidas
por la normativa y se
actualiza la cartera de
proyectos y los
antecedentes del PNIMEP
para su aplicacidn vy
difusién,
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tramitacién y  definir
priorizacién, considerando
los antecedentes técnicos
y las prioridades de Ia
Administracién Municipal.
6.Disefio de los proyectos | Asesor Urbanista | Disefio de la iniciativa: | Planos, especificaciones
a incorporar SECPLAN, con apoyo de | arquitesto e ingeniero | técnicas y  presupuesto
las unidades técnicas que | segun corresponda | global.
correspondan (planos, especificaciones
técnicas vy presupuesto
global}
7. Tramitacién de la | Asesor Urbanista | Se desarrollan las | Oficios, informes, actas,
modificacion del PIIMEP, SECPLAN /  Director | actuaciones técnicas, | pronunciamientos y demas
SECPLAN administrativas, de | antecedentes que
coordinacion y | correspondan,
participacion que
correspondan de acuerdo
con la normativa vigente
(participacion ciudadana a
través del COSOC) vy ias
caracteristicas de Ia
modificacién propuesta.
8.Presentacion al Concejo | Alcalde/sa [/ Concejo | La propuesta de | Propuesta de modificacion,
Municipal. Municipal modificacion se somete a | informe técnico,
consideracion del Concejo | presentacion y Certificado
Municipal para la adopeién | de Acuerdo del Concejo
del acuerdo | Municipal.
correspondiente, conforme
al procedimiento aplicable
al PIIMEP.
9.Formalizacién  de la | Alcalde/sa/ Secretaria | Obtenido el  acuerdo | Decreto  Alcaldicio que
modificacién. Municipal /  Asesoria | correspondiente, se tramita promulga e PIIMEP.
Juridica el acto administrativo que
formaliza la maodificacion
del PHIMEP.
10.Publicacién y vigencia | Asesor Urbanista [ Formalizada la | Publicacion en  Diario
del PIIMEP. SECPLAN /  Director | modificacién, se realizan | Oficial y pagina WEB de!
SECPLAN las publicaciones ¥ | municipio.




PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA |54de75

Diagrama de Flujo

(o ) Responsable Producto / Hito

o Kentificacitn o rcepcion de Aicaldesa yfo Diractor Solicivd, instnccide;, ofica,
hnmhddem SECPLAN y/o comen slecininico y/o
= Asesor Urbanista antacedentes de l inciatin,
Wdentificacion Hﬂuﬁldepnuu
de la necesidad de &2 modiicaciin.
¥
e iLa modficacite Seepln
|-1— e pertinente 2l
FIMER?
5
Lo e la propussta. ] Asesor Urbanista Secpian,
¥ obi apoyo de ks unidades Informe o ot thenica.
cricen que comespondan.
Evaluacion
= iLa propussta es
ypropuesta [ pg contioia }q—E sesrecamente
| Rtramitacibn. | procedente?
¢ Si
Elaboracién de propuests 1 Propuesta de modificacién,
de mocificacion. Aazsor ibanistn informe téenico, cartera
e G ——
. ir N Y . mertas.
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Fuente: Elaboracion Propia
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7.3.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

a) Procedimiento para la Formulacién y Seguimiento de Proyectos

Funcién Formular, desarrcllar y efectuar el seguimiento de las iniciativas de inversién
municipal, desde la identificacion de la necesidad o problematica, o recepcion
de la solicitud hasta su postulacién, evaluacion, financiamiento, ejecucion y
cierre, coordinando las distintas etapas, responsables y antecedentes
requeridos durante el proceso.
Descripcion Corresponde al conjunto de actividades destinadas a registrar, analizar,
priorizar, formular, desarrollar y efectuar el seguimiento de proyectos de
inversiébn municipal. El proceso se gestionara mediante un modelo de trabajo
por etapas, tareas y subtareas, que permitira identificar responsables,
productos, plazos, niveles de prioridad, estados de avance y dependencias de
otras unidades municipales u organismos externcs. Para estos efectos, se
utilizara un tablero de seguimiento de proyectos’, conforme al flujo establecido
en el presente procedimiento.
Objetivo Contar con un mecanismo estandarizado para la recepcion, priorizacion,
formulacidén y seguimiento de los proyectos de inversién municipal, que
permita ordenar la cartera, coordinar su desarrollo técnico, resguardar la
capacidad operativa del equipo, controlar su avance e identificar
oportunamente tareas pendientes, observaciones y dependencias,
manteniendo la frazabilidad de las gestiones realizadas hasta el cierre de cada
iniciativa.
Alcance Comprende desde la identificacién de una necesidad o problematica, o la
recepcion y registro de una solicitud de proyecto, su analisis de priorizacion y
evaluacion de factibilidad, hasta su formulacién, desarrollo técnico, obtencién
de permisos y visaciones cuando corresponda, postulacién, evaluacién,
subsanacion de  observaciones, aprobacion tecnica, tramitacion
administrativa, licitacion, ejecucion, seguimiento y cierre. Incluye la
coordinacion con otras unidades municipales y organismos externos que
intervengan durante €l proceso.
Periodicidad Permanente, de acuerdo con los requerimientos de la Municipalidad, la cartera
de iniciativas vigente, los plazos de las distintas fuentes de financiamiento y
| las prioridades definidas por la autoridad.
Marco Legal | Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; normativa del
| Sistema Nacional de Inversiones y metodologias aplicables, cuando
corresponda; instrucciones y requisitos establecidos por los organismos
financiadores; normativa sectorial aplicable a cada iniciativa; y demas
| disposiciones legales y reglamentarias vigentes relacionadas con la
| formulacién y ejecucion de proyectos de inversién ptblica. ]

L
|
|
|

! Tablero Kanban de Administracién Municipal, disponible en la Intranet.
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Modelo de Formulacion y Seguimiento de Proyectos

Para la formulacion y seguimiento de las iniciativas de inversion, SECPLAN utilizarg un modeio de
gestion por etapas, tareas y subtareas, registrado en el sistema de seguimiento de proyectos. Este
instrumento permitira visualizar el estado de avance de cada iniciativa, sus niveles de prioridad, los
responsables de las distintas gestiones, los productos o hitos requeridos, los plazos establecidos

y las dependencias asociadas a otras unidades municipales u organismos externos.

El proceso se desarrollara conforme al siguiente flujo:

Etapa Actividad principal Responsable Producto / Hito

Recepcién 1.Registrar fa solicitud de | Jefatura Estudios y | Iniciativa registrada
proyecto en el sistema de | Proyectos SECPLAN
seguimiento de proyectos

Anélisis y Priorizacion 2.Analizar la iniciativa de | Director SECPLAN { | Prioridad Alta, Media o
acuerdo con los criterios | Jefatura Estudios y | Baja
establecidos y asignar su | Proyectos SECPLAN
nivel de pricridad

Asignacion 3.Asignar la iniciativa al | Jefatura Estudios y | Proyecto asignado
Formulador de Proyecto, | Proyectos SECPLAN
considerando su prioridad y
la carga de trabajo

Factibilidad 4. Evaluar |a factibilidad de | Formuladoer de Proyecto Minuta de factibilidad
la iniciativa

Autorizacion 5.Revisar factibilidad vy | Jefatura Estudios y | V°B® para elaboracion
autorizar la elaboracion Proyectos SECPLAN

Elaboracién Técnica

6.Coordinar el desarrollo
del expediente técnico

Arquitecto/a Coordinador/a

Plan de trabajo técnico

Elaboracion Técnica 7.Desarrollar disefigs, | Arquitecto/a Coordinador/a | Antecedentes técnicos
especialidades, permisosy | e Ingeniercs/as de | desarrollados
visaciones aplicables especialidad

Elaboracion Técnica 8.Consolidar los | Arquitecto/a Coordinador/fa | Expediente Técnico
antecedentes técnicos Consolidado

Formulacidn y Postulacién

9.Formular la iniciativa
conforme a los requisitos
de la fuente de
financiamiento

Formulador de Proyecto

Proyecto formulado

Formulacién y Postulacion

10.Ingresar formalmente la
iniciativa a evaluacion

Formulador de Proyecto

Proyecto postulado

Evaluacidn y Subsanacién

11.Efectuar seguimiento de
la evaluacidon y subsanar
observaciones

Formulador de Proyecto,
con apoyo técnico cuando
corresponda

Observaciones
subsanadas y
antecedentes
reingresados.
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Aprobacién Técnica 12.Gestionar la obtencién | Formulador de Proyecto RS, AT, elegbilidad o
de la recomendacion, equivalente

admisibilidad o aprobacién
correspondiente

Tramitacion Administrativa | 13.Gestionar los actos | Director SECPLAN / | Financiamiento habilitado
administrativos necesarios | Jefatura Estudios y
para hakilitar el | Proyectos SECPLAN
financiamiento
Licitacion 14.Gestionar el proceso de | Unidad competente | Contrato adjudicado
contratacion (Seccion Inversiones,
correspondiente Depto de Adquisiciones y/o
Institucién Externa)
Ejecucion 15.Ejecutar la iniciativa | Unidad Ejecutora | Obra ¢ iniciativa terminada
conforme al contrato (Municipal o Externa) /
Inspeccidn Técnica
Seguimiento 16.Efeciuar  seguimiento | Profesional de Disefio | Registros de seguimiento
SECPLAN  durante Ila | designado
ejecucion, cuando |
| corresponda
Cierre 17.Registrar el término de | SECPLAN / Unidad | Proyecto cerrado
la iniciativa y actualizar la | responsable

carfera

Analisis y Priorizacion de Iniciativas

Todas las solicitudes de proyectos recibidas por SECPLAN deberan ser registradas en el sistema
de seguimiento de proyectos, con el objeto de mantener su trazabilidad desde su ingreso.

Previo a su asighacién a un Formulador de Proyecto, la Jefatura de Estudios y Proyectos, en
coordinacion con el Director SECPLAN, efectuard un andlisis de la iniciativa considerando los
criterios de priorizacion establecidos en el presente procedimiento.

Los criterios tendran caracter orientador y seran analizados en su conjunto, considerando las
caracteristicas y circunstancias de cada iniciativa. La concurrencia de unc o mas criterios no
determinara automaticamente un nivel de prioridad ni implicara por si sola la asignacion inmediata

del proyecto.
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Criterio

Definicion

Necesidad e impacto

Considera la problematica que busca resolver la iniciativa, sus beneficiarios y el impacto
esperado en la comunidad o territorio.

Urgencia y riesgo

Considera situaciones que requieran atencion prioritaria por emergencia, seguridad,
deteriora de infraestructura, continuidad de servicios u otras condiciones de riesgo.

Factibilidad Considera la existencia de condiciones basicas que permitan prever el desarrollo de la

preliminar iniciativa, tales como disponibilidad del terreno, compatibilidad territorial y antecedentes
minimos.

Oportunidad de | Considera la existencia de fondos, convocatorias, convenios u ofras alternativas de

financiamiento

financiamiento que hagan necesario o conveniente avanzar en la iniciativa.

Nivel de avance

Considera la disponibilidad y grado de desarrollo de estudios, disefios, permisos u otros
antecedentes necesarios para avanzar en su formutacién.

Planificacién
continuidad

Considera su vincutacion con instrumentos de planificacion comunal, planes, compromisos
institucionates o la continuidad de iniciativas previamente desarrolladas.

Prioridad de gestién

Considera aquelias iniciativas definidas como prioritarias por el Alcalde/sa, atendidas las
necasidades comunales, contingencias, compromisos U objetivos de la gestion municipal.

Como resultado del analisis, las iniciativas seran clasificadas en los siguientes niveles de prioridad:

Nivel Definicion

Prioridad Iniciativas que requieren atencion preferente en el periodo actual, atendidos los criterios de

Alta priorizacién v las condiciones existentes en la cartera.

Prioridad Iniciativas cuyo desarrollo corresponde continuar o programar, perc que no requieren atencion

Media preferente inmediata y pueden avanzar de acuerdo con la programacién y capacidad operativa
disponible.

Prioridad Iniciativas que se mantienen registradas y bajo seguimiento, pero cuyo desarrollo puede ser

Baja postergado atendidas las condicienes existentes, antecedentes pendientes u otras prioridades de la
cartera.
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La asignacion de pricridad debera considerar, ademas, la capacidad operativa del Departamento
y la carga de trabajo de los profesionales, procurando una distribucion equilibrada de las iniciativas
y evitando que la existencia de multiples requerimientos implique que todas sean calificadas como
prioridad Alta.

La priorizacién tendra caracter dinamico y podra modificarse durante el desarrollo de las iniciativas
cuando cambien las condiciones consideradas inicialmente, ingresen nuevos requerimientos, se
generen oportunidades de financiamiento, existan contingencias o emergencias, se reciban
instrucciones de la autoridad, cambie el nivel de avance de una iniciativa 0 concurran otras
circunstancias que hagan necesario reordenar la cartera.

La incorporacién de una nueva iniciativa con prioridad Alta no implicara necesariamente modificar
la prioridad de otra; sin perjuicio de ello, debera considerarse la capacidad operativa disponible y
podran revisarse las prioridades previamente asignadas cuando resulte necesario.

Al momento de asignar la prioridad, la Jefatura registrara en el sistema de seguimiento de
proyectos el nivel de prioridad vigente y el o los criterios que fundamentan dicha clasificacion.
Cuando posteriormente se modifique la prioridad, debera dejarse registro en las observaciones
del proyecto.

La asignacion de nuevas iniciativas a los profesionales debera considerar las tareas y proyectos
que estos mantengan activos, sus respectivos niveles de prioridad y los plazos comprometidos,
procurando una distribucion equilibrada de la carga de trabajo.

Gestion de Subtareas Técnicas

Una vez autorizada la elaboracién de la iniciativa, el Formulador de Proyecto coordinara el
desarrollo de los antecedentes técnicos requeridos de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas
del proyecto.

Cuando la iniciativa requiera el desarrollo de arquitectura y distintas especialidades asociadas, el
Arquitecto/a Coordinador/a determinard los antecedentes técnicos, estudios, permisos vy
visaciones aplicables, y asignara las respectivas subtareas a los Ingenieros/as de especialidad.

En aquellos proyectos que, por su naturaleza o alcance, no requieran [a intervencién de un
Arquitecto/a, el Formulador de Proyecto derivara directamente el desarrollo técnico al Ingeniero/a
de la especialidad que corresponda, quien asumira la responsabilidad de coordinar y desarrollar
los antecedentes técnicos necesarios para la iniciativa.

Cada profesional sera responsable del desarrolio de los antecedentes correspondienies a su
especialidad y, cuando proceda, de su ingreso a revisién, seguimiento, subsanacion de
observaciones y obtencidén de las aprobaciones o visaciones requeridas ante las unidades
municipales U organismos externos competentes.
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Cuando una subtarea se encuentre en revision por otra unidad municipal u organismo externo, el
profesional asignado mantendra ia responsabilidad de su seguimiento hasta obtener el respectivo
pronunciamiento, aprobacién o visacion.

Finalizado el desarrollo técnico, los antecedentes seran entregados al Arquitecto/a Goordinador/a,
cuando corresponda, o directamente al Formulador de Proyecto en aquellos casos en gue no se
requiera dicha coordinacion, para continuar con la formulacion y postulacion de la iniciativa.

Seguimiento y Control

El seguimiento de cada iniciativa se efectuara durante las distintas etapas del proceso, debiendo
mantenerse actualizada la informacion relativa a las tareas y subtareas aplicables, responsables,
productos esperados, plazos, niveles de prioridad, estados de avance y dependencias que puedan
afectar la continuidad del proyecto.

Para cada tarea o subtarea se estableceran plazos de ejecucion definidos en coordinacion con la
Jefatura, considerando su naturaleza, complejidad, antecedentes requeridos, carga de trabajo y
demés condiciones que puedan incidir en su desarrollo. Estos plazos seran registrados en el
sistema de seguimiento de proyectos y constituiran la referencia para el control y seguimiento de
su cumplimiento.

Cuando durante el desarrolio de una tarea se presenten antecedentes, observaciones,
requerimientos externos u ofras circunstancias que justifiquen una modificaciéon del plazo
inicialmente establecido, este podra ser actualizado previa coordinacién con la Jefatura, dejando
registro de la modificacion en el sistema cuando corresponda.

Para efectos del control, las tareas y subtareas podran registrar, segin corresponda, los estados
Pendiente, Asignada, En proceso, En espera, Observada, Completada y No aplica.

El estado “En espera” se utilizara cuando el responsable haya efectuado la gestién que le
corresponde y el avance se encuentre temporaimente sujeto a la actuacién, revision o
pronunciamiento de otra unidad municipal u organismo externo. Esta condicion no implicara el
cambio del responsable de la tarea, quien debera mantener su seguimiento hasta la continuidad
o término de la gestidn.

La informacién registrada permitird a la Jefatura efectuar el seguimiento general de la cartera de
proyectos, verificar el cumplimiento de los plazos acordados, identificar retrasos, observaciones,
tareas pendientes y dependencias, y efectuar las coordinaciones necesarias para dar continuidad
a las iniciativas.

La Jefatura efectuara asimismo el seguimiento de los niveles de prioridad y de la distribucion de
proyectos entre los profesionales, considerando la carga de trabajo, los plazos comprometidos y
las iniciativas activas asignadas. Cuandc cambien las condiciones de la cartera, podran ajustarse
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ias prioridades y la programacion de las tareas, dejando la correspondiente trazabilidad en el
sistema.

Sistema de Seguimiento de Proyectos

Para la implementaciéon y control del presenie procedimiento, se utilizard un sistema de
seguimiento de proyectos que permita gestionar el flujo de formulacion y seguimiento de las
iniciativas de inversion municipal.

El sistema permitira registrar las solicitudes de proyectos desde su ingreso, los criterios de
priorizacién, el nivel de prioridad vigente y sus madificaciones, asi como las distintas etapas, tareas
y subtareas asociadas a cada proyecto, asignar responsables, establecer plazos, registrar estados
de avance y mantener la trazabilidad de las gestiones y derivaciones efectuadas durante su
desarrollo.

Su funcionamiento se realizara mediante roles y perfiles de usuario, de acuerdo con las
responsabilidades que correspondan dentro del proceso. La Jefatura podra efectuar el
seguimiento general de la cartera; los Formuladores de Proyecto gestionaran las iniciativas que
les sean asignadas; los Arquitectosfas Coordinadoresfas, cuando corresponda, coordinaran y
derivaran las subtareas técnicas; y los Ingenieros/as de especialidad desarrollaran, gestionaran y
actualizaran las tareas y subtareas que les sean asignadas.

En aquellos proyectos que no requieran la participacion de un Arquitecto/a Coordinador/a, el
sistema permitira que las tareas técnicas sean asignadas directamente por el Formulador de
Proyecto al Ingenierofa de la especialidad correspondiente, manteniéndose la trazabilidad de la
asignacion y posterior entrega de los antecedentes.

Asimismo, el sistema permitird identificar aquellas tareas o subtareas cuyo avance se encuentre
pendiente de una gestién, revision o pronunciamiento de otra unidad municipal u organismo
externo, sin que ello implique modificar al profesional responsable de su seguimiento.

Los funcionarios que intervengan en el proceso seran responsables de mantener actualizada la
informacién correspondiente a las tareas y subtareas que les hayan sido asignadas, de manera
que el sistema refleje el estado efectivo de avance de cada iniciativa.

La definicion del flujo de formulacion y seguimiento, fa asignacion de responsabilidades y el control
de la cartera de proyectos corresponderan a SECPLAN.

El sistema de seguimiento constituye una herramienta operativa de apoyo para la aplicacién del
presente procedimiento y podra ser ajustado o actualizado de acuerdo con las necesidades
institucionales.
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Actualizacién y Mejora Continua del Flujo

El modelo de formulacién y seguimiento tendra un caracter dinamico y sujeto a mejora continua,
pudiendo ajustarse y actualizarse a medida que, durante su aplicacién, se identifiquen nuevas
tareas, subtareas, responsables, dependencias o flujos de proceso necesarios para una adecuada
gestion de los proyectos.

Estas adecuaciones podran incorporarse al sistema de seguimiento de proyectos de acuerdo con
jas necesidades operativas detectadas durante la aplicacion del procedimiento, permitiendo
perfeccionar progresivamente el flujo de trabajo y representar adecuadamente las distintas
tipologias de proyectos gestionadas por SECPLAN.

Las actualizaciones de cardcter operativo que no modifiquen sustancialmente las etapas,
responsabilidades o criterios generales establecidos en el presente procedimiento podran
implementarse directamente en el sistema. Cuando los ajusies impliquen modificaciones
sustantivas al procedimiento, estos deberan ser incorporados en una actualizacion del presente
Manual.

Seguimiento durante la Ejecucion

Una vez iniciada la ejecucion de una obra, la Inspeccion Técnica o unidad ejecuiora
correspondiente debera informar a SECPLAN, a objeto de que la Jefatura designe al profesional
que participé en el disefio para efectuar el seguimiento del proyecto.

E! profesional designado realizara visitas periodicas, preferentemente mensuales, en coordinacion
con la Inspeccién Técnica, con el objeto de identificar oportunamente situaciones que pudieran
afectar la correcta materializacion del disefio. De cada visita se dejara registro mediante acta.

Este seguimiento tendra caracter de apoyo y coordinacion técnica y no reemplazara ni interferira
con las funciones y responsabilidades propias de la Inspeccién Técnica de la obra.

Cierre del Proyecto

Finalizada la iniciativa, deberan incorporarse al sistema los antecedentes que permitan acreditar
su término y actualizar el estado de la cartera. El proyecto se considerara cerrado una vez
cumplidos los hitos técnicos y administrativos que correspondan y registrado su estado final en el
sistema de seguimiento de proyectos.
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Diagrama de Flujo
. P .
INICIO Responsabie Producto / Hito
Registrar la solicitud de proyecto ]
. o Jefatura Estudios y o
Recepcidn o en el sistema de seguimiento de Iniciativa registraca
[ oo Proyectos SECPLAN
]
Anglizar la iniciativa de acuerdo Diractor SECPLAN / i ;
Misi“ o con los criterios establecidos y Jetatura Estudios y Pnonda;i :;;:’ padl
Priorizacion asignar su nivel de priaridad Proyectos SECPLAN
¥
Asignar la iniciativa al Formulador 3
Asignacion o de Proyecto, considerando su Jefatura Estudios y Proyects asignado
prioridad y ia carga de trabajo ProyeckSSFERTN
)
Factibilidad o Evaluar la factibiiidad de la iniciativa Formulador de Proyeclo  Minuta de factibclad
i ¥
o Revisar factibilidad y autorizar Jefatura Estudios y " X
Aorieacidn o la elaboracién Proyectos SECPLAN © Pira slaboracién
: Y \
Coordinar &f desarrallo Arquitecto/a iy
o del expediente técnico Coordinaror/a Plan de trabajo té<nico
’ v
Desarrollar disefios, especialidades, | Amutectofa Cootiadara o ioneee peee
i h P " e Ingenieros/as de
E'?rmg:“ o permisos y ;lsacnones aplicables especialdad desarroliados
9 Consolidar los antecedentes Arquitacto/a Expediente Técnko
técnicos Coordinadorfa Consolidado
Formular fa iniciativa conforme a los
requisitos de ta fuente de financiamientg |  oruedordeProyectn - Proyects formuiado
Formulacién y s
Postulacion 1
@ Ingresar formalmente la iniciativa Formulador de Proyecto Prayecto postulado
a evaluacion
LEYENDA T T )

A
P
1

Fuente: Efaboracion Propia
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| Responsable || Producto Hite
Obsarvaciones
Efectuar seguimiento de J e e || subsanadas y
evaluacidn y subsanar observaciones P—— antecedentes
l L,
Evaluacién y
Subsanacién i5e aprueba ﬁb Subsanar A —
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Gestionar la obtencion de a
' recomendacién, admisibiidad o Formuktador de Proyecto R i
Técnica aprobacién cormespondiente o equivalente
!
e Gestionar los actos administrativos Direcior SECPLAN / Fianciamientn
Tramitacion necesarios para habitar el Jefatura Estudios y habiftado
Administrativa financiamiento Proyectos SECFLAN
v
Unidad competente
j {Seccion Inversiones, Contrato
Licitacion @ Gestionar el proceso de o bR
contratacion correspondiente 3;3‘“ Adquisicones adjudicado
+
S Eiecutar ka iniciativa conforme: : Obra 0 iniciativa
Ejecucion prase {W5°m" terminada
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: Registrar ¢l término de ia iniciativa SECPLAN / Unidad
Cierre Q y actualizar ba cartera Tesponsabe (R Ens
LEVENDA _ Ty T

Fuente: Elaboracion Propia
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b) Procedimiento para el Seguimiento Técnico en Terreno de Proyectos en
Ejecucién

Funcién Realizar el seguimiento técnico de los proyectos disefiados por SECPLAN
durante su ejecucion, mediante visitas a terreno y apoyo técnico a la
Inspeccion Técnica de la DOM, incluyendo la tramitacion de la recepcion de
obras una vez finalizada su ejecucion.

Descripcién El procedimiento comprende la coordinacién y participacion de los
profesionales proyectistas durante la etapa de ejecucién de las ocbras,
permitiendo atender consultas y observaciones relacionadas con el disefio,
registrar las visitas efectuadas y gestionar, al término de la obra, los
antecedentes necesarios para su recepcion.

Objetivo Asegurar la continuidad técnica entre el disefio y la ejecucion de los proyectos,
facilitando la coordinacién entre los profesionales de SECPLAN y la nspeccién
Técnica de la DOM, hasta la recepcion de las obras.

Alcance Aplica a los arquitectos, ingenieros y demas profesionales de SECPLAN que
hayan participado en el disefio de proyectos que se encuentren en ejecucion
y cuya Inspeccion Técnica se encuentre a cargo de la DOM.

Periodicidad Mensual durante la ejecucion de la obra y adicionalmente cuando sea
requerido por la Inspeccidn Técnica de la DOM. La tramitacion de la recepcion
se realizara una vez finalizada la obra a solicitud de la IT de la DOM.

Marco Legal Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Decreto con
Fuerza de Ley N.° 458, de 1975, Ley General de Urbanismo y Construcciones
(LGUC), Decreto Supremo N.° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda y
| Urbanismo, Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC),
| bases administrativas, especificaciones técnicas, contratos, convenios de
| financiamiento y demas normativa aplicable a cada proyecto. |

Actividad Principal Responsable Observaciones Producto/Hito
Al inicio de la ejecucion, la IT
de la DOM informa a la
1.Comunicacion del inicio de e Jefatura del Departamento | Correo  electrénico  yfo
la obra. InspeccioniiscnicaDOM de Estudios y Pro;)ectos. afin | comunicacion de inicio.

de activar el seguimiento
técnico del proyecto.

La Jefatura informa el inicio
de la cbra a los arquitectos,
ingenieros y demas
profesionales que
| participaron en su disefio,
instruyendo la realizacion del
seguimiento mensual.

Los profesionales se
coordinan con la IT de la obra
para programar las visitas | Correos electrénicos vylo
mensuales y  mantener | coordinaciones.
comunicacion durante  su
ejecucian.

Arquitecto, Ingeniero y/o | Se realiza, al menos, una
profesionales responsables | visita mensual para efectuar | Antecedentes del proyecto.
del disefio / IT DOM seguimiento al desarrollo de

2.Derivacién a profesionales | Jefatura Departamento de
responsables def disefio, Estudios y Proyectos

Correc  electronico ylo
derivacidn interna.

Arquitecto, Ingeniero  ylo
profesionales responsables
del disefio

3.Coordinacidn del
seguimiento con la IT DOM.

4.Visita mensual de
seguimiento a terreno.
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la obra y revisar materias
relacionadas con el disefio y
sus especialidades.

5. Registro de visita a terreno,

Arquitectc, Ingeniero ylo
profesionales que realizan la
visita

Por cada visita realizada se
debera levantar un acta que
registre ta fecha,
participantes, materias
revisadas, observaciones y
acuerdos adoptados. El acia
debera ser remitida al Area
Administrativa de SECPLAN
para su archivo, con copia a
la IT de la DOM.

Acta de Visita a Terreno y
registro fotografico.

6.Visita a terreno a solicitud
de la IT DOM.

Arquitecto, Ingeniero yfo
profesional requerido

Ademas de las visitas
mensuales, los profesionales
deberan concurrir cuando
sean requeridos por la IT.
Estas visitas deheran
registrarse mediante acta,
aplicandose el mismo
mecanismo de archivo y
distribucién.

Solicitud de la IT, Acta de
Visita a Terreno y registro
fotografico.

7 .Atencién de observaciones
0 requerimientos técnicos.

Arguitecto, Ingeniero  yfo
profesional correspondiente

Cuando corresponda, se
revisan y atienden las
consultas u observaciones
relacionadas con el disefio y
sus  especialidades, en
coordinacion con la IT.

Acta, minuta, planos ylo
antecedentes técnicos.

8.Comunicacion del término
de la obra.

Inspeccion Técnica DOM

Finalizada la ejecucion, la IT
informa a la Jefatura del
Departamento de Estudios y
Proyectos y al arquitecto
responsable para iniciar las
estiones de recepcion,

Correo electronico
comunicacion de término.

ylo

9.Tramitacion de la
tecepcitn de obras.

Arquitecto responsable del
proyecto

Ef arquitecto prepara e
ingresa los antecedentes
requeridos para la recepeidn
y realiza el seguimiento de su
tramitacién.

Solicitud de  recepcidn,
planos, certificados y
antecedentes requeridos.

10.Subsanacion de
observaciones, cuando
corresponda.

Arquitecio  responsable /
Profesionales
correspondientes

En caso de existir
observaciones a la
recepcion, se gestionan las
correcciones o antecedentes
necesarios para su
subsanacién.

Observaciones y
antecedentes
complementarios,

11.0btencidn de la recepcion
de obras.

Arquitecto responsable del
proyecto

Obtenida la recepcidn, se
informa a la Jefatura y se
remite copia al Area
Administrativa de SECPLAN
para su incorporacion al
expediente del proyecto.

Certificado de recepcian,
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7.4.PROCEDIMIENTOS SECCION DE INVERSIONES

a) Procedimiento para la Rendicion de Proyectos con Financiamiento Externo

Funcion

Gestion administrativa y financiera de proyectos financiados con recursos
externos.

Descripcion

Procedimiento destinado a gestionar las rendiciones de cuentas de proyectos
financiados mediante transferencias de recursos provenientes del Gobierno
Regional de Coquimbo, SUBDERE u otros organismos publicos,
particularmente proyectos FRIL, PMU, PMB y otros programas de inversion.

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para recopilar, revisar, preparar,
presentar y efectuar seguimiento a las rendiciones de los recursos transferidos
para la ejecucion de proyectos, de acuerdo con los convenios, resoluciones,
instructivos y demas disposiciones establecidas por el organismo financiador.

Alcance

Comprende desde la identificacién del periodo a rendir y recopilacién de los
antecedentes de respaldo hasta la presentacion de la rendicion, subsanacion
de eventuales observaciones y su aprobacion por parte del organismo
financiador.

Periodicidad

Mensual, periédica y/o final, de acuerdo con los plazos establecidos por el
Gobierno Regional, SUBDERE u organismo financiador correspondiente.

Marco Legal

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Ley N® 10.336;
Resolucién N° 30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica y sus
modificaciones; convenios de transferencia de recursos; resoluciones gue
aprueban los respectivos convenios; instructivos del Gobierno Regional de
Coquimbo, SUBDERE y demas normativa aplicable.

rendir.

respectivos periodos Y
plazos, de acuerdo con el
convenio y las
insfrucciones del
organismo financiador.

Actividad Responsable Observaciones Producto/Hito
1.ldentificacion de | Profesional encargado de | Se identifican los proyectos ; Convenio, resalucion,
proyectos y periodos a | rendiciones / SECPLAN sujetos a rendicion y los | instructive de rendicién,

cartera de proyectos y/o
ptataforma
correspondiente.

2 Solicitud y recopilacion
de antecedentes.

Profesional encargado de
rendiciones / SECPLAN

Se soficitan y recopilan los
antecedentes financieros,
administrativos y técnicos
necesarios para efectuar la
rendicion, provenientes de
las distintas  unidades
municipales que
intervienen en la ejecucién
del proyecto.

Correos etectrénicos,
estados de pago, faciuras,
decretos de pago,
comprobanies contables,
contratos y demas
antecedentes requeridos.

3.Revision de
antecedentes.

Profesional encargado de
rendiciones / SECPLAN

Se  verifica que la
documentacion se
encuentre compieta vy sea
concordante con el
proyecto, convenio,

Expediente del proyecto,
documentacion financiera,
estados de pago vy
antecedentes de respaldo.
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periode y recursos que
corresponde  rendir. En
caso de existir
antecedentes faltantes o
inconsistencias, se solicita
suU  complementacién o
correccion a la  unidad
correspondiente,

4 Elaboracion de la

Profesional encargado de

Se prepara la rendicion de

Formularic de rendicion,

rendicion. rendiciones / SECPLAN acuerdo con los formatos, | planillas, comprobantes de
formularios y requisitos | gasto y documentacién de
establecidos por el | respaldo.
Gobierno  Regional de
Coquimbo, SUBDERE u
organismo financiador
correspondiente.

5.Revisi6n de la rendicion. | Jefatura correspondiente | Se verifica la integridad y | Rendicion y expediente de

yfo Profesicnal encargado
de rendiciones

consistencia de los
antecedentes que seran

remitidos al  organismo
financiador, previo a su
presentacién.

raspaldo.

6.Ingreso o presentacién

Profesional encargado de

Se ingresa la rendicidn

Oficio conductor, formulario

de la rendicidn. rendiciones / SECPLAN mediante la plataforma, | de rendicién, expediente
sistema, oficio u ofro | digital /o comprobante de
mecanismo establecido por | ingreso, cuando
el organismo financiador, | corresponda.
dentro de los plazos
correspondientes.

7.Seguimiento  de la | Profesional encargade de | Se realiza seguimiento al | Plataforma, correos

rendicién, rendiciones / SECPLAN estado de revision de la | electrénicos, oficios vio
rendicidn presentada ante | comunicaciones del

el Gobierno Regional de
Coquimbo, SUBDERE u

organismo financiador.

organismo financiador
correspondiente.
8.Subsanacion de | Profesional encargado de | Las observaciones | Observaciones del
ocbservaciones, cuando | rendiciones / SECPLAN y | formuladas por el | organismo financiador,
correspanda, unidades municipales | organismo financiador son | respuestas, antecedentes
involucradas analizadas y se solicitan a | corregidos o
las unidades municipales | complementarios ¥

correspondientes los

comprobante de reingreso,

antecedentes necesarios | cuando corresponda.
para su respuesta,
corraccion o
complementacién.
9.Aprobacién y cierre de la | Profesional encargado de | Una vez aceptada o | Certificado, oficio, correo

rendicién.

rendiciones / SECPLAN

aprobada la rendicién por
el organismo financiador,
se registra su resultado y
se incorporan los
antecedentes
correspondientes al
expediente del proyecto.

electrénico, reporte de
plataforma u otro
documento que acredite la
aceptacion o aprobacion de
fa rendicién.
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7.5.PROCEDIMIENTOS SECCION DE PRESUPUESTO

a} Procedimiento para la Formulacidn del Presupuesto Municipal

Funcién

Apoyar la formulacion, coordinacion y elaboracién del presupuesto municipal.

Descripcion

Procedimiento destinado a coordinar la formulacion del presupuesto municipal,
mediante la recopilacién, revision y consolidacion de los requerimientos
presupuestarios de las distintas unidades municipales, considerando la
estimacién de ingresos, disponibilidad de recursos, prioridades institucionales
y normativa vigente.

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para recopilar, revisar, analizar y
consolidar la informacidén requerida para la elaboracion, tramitacion y
aprobacion del presupuesto municipal.

Alcance

Comprende desde el inicio del proceso de formulacion presupuestaria y la
solicitud de requerimientos a las distintas unidades municipales, hasta la
aprobacion, registro y distribucién del presupuesto municipal para el ejercicio

correspondiente, -

Periodicidad

| programacién interna del proceso presupuestario municipal.

Anual, de acuerdo con los plazos establecidos en la normativa vigenie y la |

Marco Legal |

Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Decreto Ley
N°1.263, Organico de Administraciéon Financiera del Estado; Decreto N°854
de 2004 del Ministeric de Hacienda, que determina las clasificaciones
presupuestarias; instrucciones de la Contraloria General de la Republica y
demas normativa e instrucciones presupuestarias vigentes que resulten
aplicables.

para el gjercicio presupuestario
siguiente, conforme a los
formatos y plazos establecidos.

Actividad Responsable Observaciones Documentos
1.Inicio del procesc | Director SECPLAN y/o Jefe | Se inicia el proceso anual de | Cronograma, instrucciones
de formulacién | de la Seccién de | formulacion del presupuesto | internas, antecedentes
presupuestaria, Presupuesto municipal, considerando los | presupuestarios Y
plazos |egales, lineamiantos de | normativa vigente.,
la autoridad y antecedentes
disponibles.
2.Solicitud de | Jefe de la Seccion de | Se solicitan a las distintas | Correos electrénicos,
requerimientos Presupuesto y/o Profesional | unidades  municipales  sus | memorandum, formularios
presupuestarios. de Apoyo requerimientos y proyecciones | y/o planillas de

requerimientos.

3.Recopilacion
revision
antecedentes.

y | Jefe de
de

la Seccién de
Presupuesto y/o Profesional
de Apoyo

Se recopilan y revisan los
requerimientos remitidos por
las  unidades municipales,
solicitando su

complementacion o correccion |

cuando corresponda.

Requerimientos
presupuestarios, planillas y
antecedentes de respaldo.

requerimientos.

4.Consolidacion de

Jefe de Ja Seccion de
Presupuesto yfo Profesional
de Apoyo

Se consolidan
requerimientos de las distintas
unidades para determinar las

los |

Planilla consclidada de
requerimientos y
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necesidades presupuestarias | antecedenies
municipales del periodo. presupuestarios.
5.Andlisis de la | Director SECPLAN yfo Jefe | Se analizan los requerimientos Requerimientos
propuesta de la Seccién de | considerando la estimacién de | consolidados, estimacion
presupuesiaria. Presupuesto, en | ingresos, disponibilidad de | de ingresos, antecedentes
coordinacién con la | recursos, obligaciones | financieros y propuesta
Administracién Municipal municipales y  prioridades | presupusstaria.

definidas por la Administracion
Municipal v el Alcalde/sa.

6.Elaboracion _ del | Jefe de la Seccion de | Se elabora el proyecto de | Proyecto de presupuesio
proyecto de | Presupuesto yfo Profesional | presupuestc de ingresos y municipal, planilas vy
presupuesio de Apoyo gastos conforme a las | antecedenies
municipal. clasificaciones presupuestarias | complementarios.

vigentes y a las definiciones

adoptadas durante el proceso.
7.Revisién del | Director SECPLAN, Director | Se revisa el proyecio de | Proyecto de presupuesfo y
proyecto de | DAF, Administrador | presupuesto elaborado, | antecedentes de respaldo.
presupuesto Municipal, Alcalde/sa efectudndose los ajustes que
municipal. correspondan  previc a su

presentacion al  Concejo

Municipal.
8.Entrega del | Director SECPLAN y/o Jefe | El proyecto se entrega al | Proyeclo de presupuesto, y
proyecto de | de la Seccitn de | Concejo Municipal dentro del | antecedentes
presupuesto al | Presupuesto proceso y plazos establecidos | correspondientes.

Concejo Municipal.

por la normativa vigente.

9.Presentacién ¥
revision de  los
antecedentes en
detalle.

Director SECPLAN y/o Jefe
de la Seccion de
Presupuesto, Alcalde/sa /
Concejo Municipal

En sesién de la comision de
presupuesto, se presenta en
detalle el proyecto de
presupuesto, para
conocimiento e incorporacion

Proyecic de Presupuesto
Municipal, Presentacion
Paowerpoint.

de cambios y  ajustes
requeridos.
10 Aprobacién  del | Alcalde/sa f Concejo | EI Concejo  Municipal se | Certificado de Acuerdo del
presupuesto Municipal pronuncia sobre el proyecto de | Concejo  Municipal
municipal. presupueste conforme a sus | decreto alcaldicio.

atribuciones legales.

11.Registroc en el
sistema contable, y
distribucién del
decreto que aprueba
el presupuesto
municipal.

Director SECPLAN / Jefe de
la Seccidn de Presupuesto /
Profesional de Apoyo

Se ingresan en el sistema
contable el  presupuesto
aprobado, se registran ¥y
comunican las asignaciones
presupusstarias  aprobadas,
segun comesponda, para el
ejercicio respectivo.

Presupuesto  aprobado,
decreto y antecedentes de
distribucion
presupuestaria.




PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION CODIGO | SLP-SLP-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026
ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA 73de75

Diagrama de Flujo
Responsable Documentos / Hito
Iniclo del de Ditector SECPLAN y/o Cronograma, instrucciones
[o mmmmm ‘ ”‘:"5“‘“‘* m;:mymm
esupUesto vigente.
Soﬁcimddereqlmmentns 1nfe dela Seccidn de - "
'm* ’l presupuestarios. Prewsuisto yfoProfesionsl  emordndum, formuaries
requerimientos ¥ s Apoyo ¥/o planilas de requenmmentos.
[ Recopilacion y revision
de anfecedentes, Jefe de la Seceitn de Requenmuentos presupuestaros,
¥ Presupuesto y/o Profesional planiias y antecedentes
de Apoyo de respaldo,
No (Antecedantes
completos y
conformes?
m ¢ S Jefe dea Seccitn e Planklacorsoliaa e
Lo Consolidacién de requerimientss. Prmun:iugplgzom requerimientos y antacadentes
y :
Andlsi de fa propuesta D;ucar.r SEC:.ANonHe@ W&m
presupuestaria. ] £n Coortinacitn con la antecadentes financierss y
¥ Administracion Municipal propuesta presupuestaria,
Baboracitn del proyecto de Jele dela Secrién de Proyecto de presupuests
presupuesto muicipal. Presupuestn y/o Profesional murecipal, plandleyy
Elaboracién ¥ de Apoya ariecedentes complementarie.
y revisién FReiuml EFRCi e Director SECPLAN, Director
presupuesty imbnicipal. DAF, Admistrador Murscipal H'nyv:ludepr:l.n:stw
[] Alcaldesa aniaceduies of reseido.
Entrega def provecto de presupuesto
al Concejo Municipal. P Proyecta de presupuesto y
‘ P antecedentes comespondientes.
Presentacié Presentacitn y revision Diractor SECPLAN y/o Jele de
Cmsmde;'ewpms;n )l Secinde Prepuest, Yoo de et
y revisidn en it J mfw Muricp ‘;I!:Ntdmy
Comisién X —_—
(Se requieren Si Efectuar ajustes
B #proyecto. Jefe e ta Saecion de P iR
Presupuesto y/o Profesonal apstado y antacedentes
1 No de Apoyo complementarins
Aprobiacion del presupuesto Certificardo de Acuoerch dat
municipgal por el Concejo Municipal Alcakiesa / Conceyo Muricipal Coneejo Municipal ¥
decreta alcaldicio.
Registro en el sistema comable Dimctor SECPLAN / Jefedels  Presupuesio aprobadk,
Registro L@ y istritucion del detrete SecotncePrespnests/  cecretoy antecedentes
y distribucion | Profesional de Apoyo de distribucicn presupuestaria.
LEYENDA B -

C) e/ Fin [j Actredart / Provesy

Deciain ° N deactividad  ==—ais Fhjodeiprocmn = Noprcege/Na —» S procede /50

Fuente: Elaboracion Propia

|




PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION cODIGO | SLP-SLP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2026

ESTRUCTURA Y FUNCIONES SECPLAN PAGINA | 74de75

7.6.PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

El Departamento de Adquisiciones cuenta con un Manual de Procedimientos de Adquisiciones
y de Gestion de Contratos, aprobado mediante Decreto Aicaldicio N° 3580, de fecha 31 de
diciembre de 2024, en el cual se establecen los procedimientos asociados a los procesos de
adquisiciones y gestién de contratos de la llustre Municipalidad de La Serena. Este documento se
encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia de la llustre Municipalidad de La
Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el enlace correspondiente para su
consulta, sin perjuicio de las modificaciones o actualizaciones que correspondan conforme a la
normativa vigente.

7.7.PROCEDIMIENTOS SECCION DE LA VIVIENDA

La Seccién de la Vivienda cuenta con un Manual de Procedimientos sobre Postulacion a
Subsidios Habitacionales, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 2420, de fecha 3 de octubre
de 2023, en el cual se establecen los procedimientos asociados a las funciones de dicha unidad.
Este documento se encuentra disponible para consulta en el Portal de Transparencia de la lustre
Municipalidad de La Serena, incorporandose en los Anexos del presente Manual el enlace
correspondiente para su consulta, sin perjuicio de las modificaciones o actualizaciones que
correspondan conforme a la normativa vigente.
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ANEXOS

N°® 1 - PROTOCOLO INTERNO PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES EN PROYECTOS
DE INVERSION, INTERDIRECCIONAL

https://transparencia.laserena.cl/documentos/doc 34 2758 04092026072346.pdf

N°® 2 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

https://transparencia.laserena.cl/documentos/doc 34 3580 03012025012156.pdf

N° 3 -~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE POSTULACION A SUBSIDIOS
HABITACIONALES

nttps://transparencia.laserena.clidocumentos/doc 34 2420 _04102023093058.pdf




