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RESOLUCION N° 4867

APRUEBA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DE SERVICIOS
PUBLICOS TRASPASADOS DE RANCAGUA Y
DEJA SIN EFECTO ACTOS QUE SE INDICAN.

RANCAGUA, MAYO 09 DE 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en los estatutos de la Corporacion
Municipal de Servicios Publicos Traspasados de Rancagua que constituyen a la
Corporacion Municipal; en el Decreto 2385, que fija texto refundido y sistematizado del
Decreto Ley N°3.063, de 1979, sobre rentas municipales; en la Ley N°19.880, que establece
la Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la
administracién del Estado; Dictamen N°85.700 de 2016, de la Contraloria General de la
Republica y sus complementos; en el acta de reunién extraordinaria de directorio de fecha
24 de febrero de 2022, que designa a don Eduardo Pefialoza Acevedo como Secretario
General de la Corporacién Municipal de Servicios Publicos Traspasados Rancagua; y en

las resoluciones N°6 y 7, ambas de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporaciéon Municipal de Servicio Publicos Traspasados de Rancagua, en
adelante la Corporacién o la CORMUN, es una persona juridica de derecho privado y
organismo auténomo de la Municipalidad de Rancagua, con un directorio presidido por el

Alcalde, quien delegé las funciones gerenciales en un Secretario General;

Z Que, la Corporacién tiene como misién entregar a los usuarios y usuarias los
servicios publicos de educacién, salud, cementerios, jardines infantiles y bibliotecas, en

forma participativa, eficiente y oportuna;



3. Que, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2385, que fija texto refundido y
sistematizado del Decreto Ley N°3.063, de 1979, sobre rentas municipales, gue permite la
creacion de corporaciones municipales como instituciones de derecho privado sin fines de

lucro;

4. Que, los estatutos de la Corporacién Municipal de Rancagua, reducidos a escritura
publica el 7 de diciembre de 1982, ante el Notario Plblico de Rancagua don Ricardo
Valderrama Lathrop, sefialan en su articulo tercero que tendra como objeto ‘Administrar y
operar servicios en las areas de educacion, salud y otras que haya tomado a su cargo o
tome la llustre Municipalidad de Rancagua, adoptando las medidas necesarias para su
dotacion, ampliacion y perfeccionamiento. En el cumplimiento de estas finalidades, la
corporacion tendra las mas amplias atribuciones (...)". A su vez, el articulo décimo quinto
sefiala que “El Directorio administraré la corporacion y sus bienes con las mas amplias
facultades (...)".

5. Que, asimismo, es preciso tener presente el principio de coordinacién que rige a
los 6rganos de la Administracion del Estado, recogido por la pertinente jurisprudencia del
Ente Fiscalizador -contenida, por ejemplo, en sus dictdmenes Nos 210, de 2014, y 26.955,
de 2018- donde ha precisado que esta idea es mas bien un deber juridico, y no una mera
recomendacién, que el legislador impone a los entes publicos, para que estos la ejecuten
en el estricto marco de la competencia que a cada uno le corresponde y que, en

consecuencia, es un principio general que informa la organizacién administrativa:

6. Que, la Corporacion tiene como principios rectores de sus actuaciones gue: a) la
prioridad debe estar puesta en el interés superior de los ciudadanos y no en el de las
instituciones; b) la clave estd en las personas; c) debe ponerse especial prioridad en
transformaciones con impacto transversal; d) todo proceso de transformacion para ser
exitoso debe compatibilizar una estructura de implementacién gradual con |a obtencién de
resultados tempranos; e) debe privilegiarse el uso de la legislacién y normativas vigentes
para elevar el estandar de probidad administrativa; f) el desarrollo de toda nueva

institucionalidad publica tiene que cumplir un test de eficiencia y no duplicidad;

i Que, segun lo mencionado en el numeral precedente, la Corporacion, se encuentra
en proceso de revision y analisis del funcionamiento de su estructura organizacional y areas
de trabajo, en términos de distribucién de sus funciones. Esto como consecuencia de una
serie de fiscalizaciones, requerimientos y examenes que hicieron presentes requerimientos
referentes a la estructura y el funcionamiento de las diferentes departamentos, unidades y

areas de soporte institucional;
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8. Que, la Contraloria General de la Republica, el 29 de noviembre de 2021, emitio el
Dictamen N°E160316/2021, en que sefiala que las corporaciones municipales se
encuentran sujetas a las regulaciones establecidas en las leyes N°%. 19.880, 19.886,
20.285, 20.730 y 20.880;

9. Que, por tanto y consecuencia de todos los considerandos anteriores, se torna
necesario modernizar y fortalecer las coordinaciones entre las diferentes areas de trabajo,
realizando para ello una modificacion y adecuacién estructural de la Corporacion, de
manera de responder adecuada y eficientemente a los nuevos requerimientos de la

Contraloria General de la Republica y los desafios sociales, culturales y legales;

10. Que, para mejorar la gestion institucional que tienda a la eficiencia y eficacia de su
accionar, se hace necesario redefinir las funciones y reestructurar las actuales Divisiones,

Departamentos y Unidades por medio de los cuales se cumplen la mision de la Corporacion;

11. Que, en conclusién, de lo expuesio en los considerandos anteriores, se hace
necesario establecer una nueva estructura y funciones de la Corporacion, mediante el
presente acto, la estructura y denominacién de las Divisiones, Departamentos, Unidades y

Oficinas gue indica, como medida de buena administracion;
RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente resolucion, la
estructura organizacional, denominacién, determinacién de funciones y responsabilidades
de las siguientes Divisiones, Departamentos y Unidades funcionales de la Corporacion

Municipal de Servicios Publicos Traspasados de Rancagua, cuyo texto es el siguiente:

TITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional y denominacién de las Divisiones, Departamentos y Unidades
funcionales de la Corporaciéon Municipal de Servicios Publicos Traspasados de Rancagua,

es la siguiente:

I Secretaria General
a. Coordinador General
b. Unidad de Comunicaciones

c. Departamento de Auditoria.
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d. Departamento Juridico.

) Unidad de Asesoria Legal

ii) Unidad de Gestion Legal de Contratos

iii) Unidad de Procedimientos Disciplinarios y Judiciales

iv) Unidad de Probidad, Transparencia y Gestion Documental.

e. Departamento de Planificacion.
i) Unidad de Planificacién
ii) Unidad de Control de Gestion
iif) Unidad de Presupuesto
iv) Unidad de Gestion de Informacién y Focalizacién
%) Unidad de Transformacion Digital
Vi) Unidad de Proyectos

f. Departamento de Programas

Division de Educacion
a. Departamento Técnico Pedagogico
b. Departamento de Transversalidad

c. Departamento de Educacion Extraescolar

Divisidn de Salud
a. Departamento de Gestion de Politicas Publicas
b. Departamento de Apoyo y Soporte

c. Departamento de Gestién Territorial y Comunitaria

Divisién de Cementerios
a. Departamento de Registros, Certificaciones y Comercializacion.

b. Departamento de Procedimientos e Infraestructura.

Division de Operaciones
a. Departamento de Usuarios

i) Unidad de Oficinas de Atencién

ii) Unidad de Informacién, Camparias y Produccién
b. Departamento de Contratos

0 Unidad Administrativa

ii) Unidad de Operaciones y Gestién de Contratos

iii) Unidad de Supervision



c. Departamento de Operaciones Internas.
i) Unidad de Administracion y Gestion de Recursos Institucionales

ii) Unidad de Monitoreo y Control

V1. Division de Personas, Administraciéon y Finanzas
a. Departamento de Personas.
D) Unidad de Personas, Calidad de Vida y Remuneraciones.
ii) Unidad de Capacitacién
iii) Unidad de Desarrollo Organizacional y Reclutamiento
iv) Unidad de Prevencién de Riesgos

b. Departamento de Administracion y Finanzas.

i) Unidad de Finanzas

ii) Unidad de Tesoreria

iii) Unidad de Contabilidad

iv) Unidad de Soporte Informatico

V) Unidad de Compras

Vi) Unidad de Servicios Generales

Asimismo, las Divisiones, Departamentos y Unidades se agrupan en cuairo areas de

acuerdo con las caracteristicas y similitud de sus procesos y de sus funciones, como se

indica:

a. Area estratégica: Secretaria General, Departamento de Planificacion,
Departamento de Auditoria, Unidad de Coordinaciéon y Unidad de
Comunicaciones.

b. Area programatica: Divisién de Salud, Divisién de Educacion, Division de
Cementerios y Departamento de Programas.

c. Area de soporte: Division de Personas, Administracion y Finanzas y
Departamento Juridico.

d. Area operativa: Division de Operaciones.

TITULO I
DE LAS FUNCIONES DE LAS DIVISIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y
OFICINAS.

PARRAFO PRIMERO: DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LAS DIVISIONES,
DEPARTAMENTOS Y UNIDADES.
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Las Divisiones, los Departamentos y las Unidades funcionales, estaran a cargo de un/a
Jefe/a de Division, Departamento y Unidad respectivamente, quienes estaran encargados
de dirigir, coordinar, controlar y evaluar el trabajo en el ambito de su responsabilidad,

correspondiéndoles como funciones principales las siguientes:

a. Liderar y coordinar la gestiéon de la Division, Departamento o Unidad de manera
estrategica, organizar el trabajo interno y ejecutar las tareas, instrucciones o funciones
encomendadas por la jefatura. Ademas, debera coordinar, supervisar y controlar los
riesgos, metas y compromisos de su competencia, y aportar a los establecidos
institucionalmente.

b. Asesorar al/la Secretario/a General en todas las materias de su competencia,
reportandole de forma oportuna los estados de resultados e incidencias de su area de
responsabilidad.

c. Gestionar la mejora continua de los procesos de su Divisién, Departamento o Unidad,
contribuyendo a optimizar la entrega de las politicas plblicas y servicios gue conforman
la propuesta valor de la Corporacién a los usuarios.

d. Responder consultas y solicitudes de apoyo técnico de las distintas areas, manteniendo
una permanente coordinacion con las demas jefaturas de la Corporacién.

e. Proporcionar informacion oportuna y de calidad de su area de responsabilidad, para la
elaboraciéon de reportes de gestion interna, informes de auditorias, planificacion,
cumplimiento de indicadores, de avance de compromisos, ejecucion presupuestaria u
otros que sean requeridos internamente.

f. Proporcionar, a quien el/la Secretario/a General determine, la informacién necesaria
para dar respuesta a las solicitudes de informacién realizadas por instituciones
externas tales como; Contraloria General de la RepUblica, directorio de Ia Corporacion,
Superintendencias de Educacién y Salud, entre otras.

g. Contribuir con el Departamento de Programas a identificar, adecuada y oportunamente,
las necesidades de disefio, implementacién y contratacién para los respectivas
politicas publicas y servicios, aportando todas las definiciones técnicas necesarias para

llevar a cabo lo anterior.

h.  Aportar toda la informacion que le sea solicitada por el Departamento de Planificacion,
asegurando la calidad de los datos e informacién necesarios para Ia, planificacion,
programacion, cuantificacion, control de gestién, medicion de indicadores, ejecucion
presupuestaria, estudios para la toma de decisiones y el desarrollo e implementacién

de las politicas publicas y servicios.
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PARRAFO SEGUNDO: DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES DE LA
SECRETARIA GENERAL.

1. Unidad de Coordinacion.

La Unidad de Coordinacion, estard a cargo de un/a Coordinador/a, que dependera
directamente del/ la Secretario/a General. Sera el/la encargado/a de brindar asesoria y
soporte a la Autoridad, en todas las materias que le sean requeridas, y de facilitar las
coordinaciones internas, con otras instituciones publicas o privadas, generar y coordinar la
agenda y actividades del/ la Secretario/a General. Es responsable de coordinar todos los
aspectos de las comunicaciones, agenda comunicacional y la generacién de contenidos
del/la Secretario/a General.

El/la encargado/a de Coordinacién esta facultado para realizar solicitudes y citaciones a
todos los directivos de la Corporacion, por mandato del/la Secretario/a General.

Ademas, estara a cargo de todos los aspectos operativos y administrativos de la Unidad de
Coordinacion.

Adicionalmente debera revisar y controlar toda la documentacion que se disponga para la
firma del/de la Secretario/a General, revisando su pertinencia y que cuenten con las

revisiones previas técnicas, administrativas y de legalidad.

2. Unidad de Comunicaciones

La Unidad de Comunicaciones; estard a cargo de un/a Encargado/a de Unidad, que
dependera directamente del/la Secretario/a General. Debera proponer la estrategia y
politica comunicacional interna y externa de la Corporacién, y posteriormente
implementarla. Ademas, le correspondera identificar necesidades y oportunidades de
comunicacion ante temas emergentes, proponer estrategias e implementarlas, debiendo
asesorar al/a la Secretario/a General y a las Jefaturas de la Corporacion. Debera
implementar, administrar y mantener el modelo institucional de atencién a usuarios
mediante canales digitales, resguardando la continuidad del servicio y la homologacién de
los estandares de atencion, en el marco de las normas y los procedimientos internos de la

Corporacion.

Sus funciones principales son las siguientes:

a. Proponer a él/la Secretario/a General una politica y plan comunicacional institucional.



b. Asesorar al Secretario/a General y directivos, en la estrategia comunicacional para
abordar contingencias, necesidades y oportunidades que sean atingentes a la
Corporacion.

c. Monitorear las apariciones de la Corporacidn en los medios de comunicacién nacionales
y locales y redes sociales, entre otros, generando los informes y reportes relacionados.

d. Definir linea editorial de prensa, visual y gréfica de la Corporacion.

e. Generar la linea editorial para los canales de comunicacién con usuarios.

f. Entregar lineamientos comunicacionales - técnicos y estratégicos- a las Divisiones v
Departamentos, asesorando en su implementacion y monitoreando su cumplimiento.

g. Apoyar a la difusion de los programas, campafas y convocatorias de la Corporacién,
llevados adelante por el Departamento de Usuarios.

h. Desarrollar material de apoyo audiovisual para las diferentes acciones
comunicacionales de la Corporacion.

i. Proponer e implementar plan de comunicaciones Internas de la Corporacién en
Coordinacion con el Departamento de Personas

j- Implementar y administrar el modelo de atencion en canales digitales de usuarios de la
Corporacion, a fin de asegurar la continuidad operativa, calidad, oportunidad vy
completitud de las atenciones de usuarios, a través de procedimientos de atencion
homologados, estandarizados y apoyados por tecnologia apropiada. Para ello, debera
desarrollar e implementar politicas, procedimientos, instructivos y lineamientos para la
correcta gestion de los canales, proveer mecanismos de soporte funcional, administrar
recursos, capacitar y entregar asistencia técnica para la habilitacion y continuidad del
servicio de atencion. Ademas, deberd generar herramientas para la adecuada
supervision, control y monitoreo de la operacién de los canales, debiendo generar datos

y reportes de los diferentes puntos de contacto en las plataformas digitales.

3. Departamento de Auditoria

El Departamento de Auditoria estard a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que
dependera directamente del/la Secretario/a General. Debera proponer el modelo de control
preventivo y correctivo para el fortalecimiento de la gestién y el resguardo de los recursos
de la Corporacién, gestionarlo, coordinarlo y controlarlo y mantener informado al/la
Secretario/a General sobre la adecuacion y efectividad de los procedimientos, cumplimiento
de las normas, politicas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad del sistema,
resguardando la transparencia y probidad del accionar institucional a través de la ejecucion
de planes y programas de auditoria financiera, administrativa, de gestién, control interno y
control de riesgos conforme a lo legal y a las mejores préacticas, para el cumplimiento de

sus objetivos.
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Sus funciones principales son las siguientes:

a. Elaborar y proponer al/a la Secretario/a General/a, el plan anual de auditoria, en
concordancia con el plan estratégico de la Corporacion y los lineamientos emanados
de los érganos y/o instituciones pertinentes.

b. Dirigir y controlar las auditorias de acuerdo con el plan anual aprobado, emitiendo
los informes correspondientes y efectuando las recomendaciones para la solucién
de los hallazgos.

c. Velar por la correcta y oportuna implementacién de las medidas preventivas y
correctivas emanadas de los informes de auditorias, aprobadas por el Secretario
General.

d. Auditar los sistemas de informacion existentes en la Corporacion, verificando su
confiabilidad y oportunidad.

e. Promover la adopcidén de mecanismos de control para los procesos criticos en cada
una de las Divisiones, Departamentos y Unidades de la Corporacion, fomentando
asi acciones preventivas.

f. Velar por la correcta y oportuna entrega de informacion a los organismos publicos
requirentes, en materias de su competencia.

g. Coordinar toda la entrega de informacién e informes requeridos por parte de la
Contraloria General de la Republica.

h. Ser la contraparte técnica de las auditorias externas contratadas por la Corporacion.

4. Departamento Juridico

El Departamento Juridico estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento, que dependera
directamente del/la Secretario/a General, y debera asesorar juridicamente a la Autoridad,
Divisiones, Departamentos y las Unidades de la Corporacién, velando y controlando el
cumplimiento de la legalidad en las actuaciones que realiza la Corporacion y de las
obligaciones administrativas de los trabajadores/as que la integran, dando cumplimiento al
ordenamiento juridico vigente y al principio de Probidad Administrativa. Ademas, le
correspondera ejercer la representacion judicial de los intereses institucionales, la-
tramitacion de multas y sanciones, los requerimientos derivados de la Ley de acceso a la

informacién publica y tendra a su cargo los procesos de resguardo y gestién documental.

Sus principales funciones son:

a. Asesorar juridicamente allla Secretario/a General, Jefaturas de Divisiones,

Departamentos y a las distintas unidades, apoyando y orientando la toma de
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decisiones, a través de pronunciamientos e informes juridicos que permitan una

adecuada gestion Institucional.

Validar el cumplimiento de las normas legales, de los actos y contratos que suscribe
al Secretario/a General y actuar de Ministro de Fe en las actuaciones de la
Corparacién.

Gestionar el control de legalidad (ex ante- ex post) de las actuaciones de la
Corporacion, de las Divisiones, Departamentos y Unidades en los diversos ambitos
del quehacer institucional, con procesos y tiempos de respuesta oportunos para las
necesidades operativas de la Corporacién.

Supervisar y gestionar con distintos actores institucionales, el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley sobre Transparencia de la Funcién Publica y
acceso a la informacién de la Administracion del Estado, y otras solicitudes
derivadas de la Ley N°19.880 y otros cuerpos normativos sobre la materia.
Gestionar y supervisar los procedimientos de investigacion sumaria y/o sumarios
administrativos que la autoridad determine, velando por el cumplimiento de las
normas legales y el debido proceso.

Establecer lineamientos y procedimientos que orienten la actuacion legal de las
Divisiones, Departamentos y Unidades de la Corporacién, informando activamente
a los actores vinculados.

Ejercer la representacion judicial de los intereses institucionales, sea en calidad de
parte o tercero y tanto en materia civil, penal, laboral u otras que sean necesarias
en forma directa o externa.

Gestionar la tramitacion de las multas, cobros de garantias y sanciones que se
originan por incumplimientos en los procesos de compras y contrataciones,
administracion de contratos y en los convenios celebrados por la Corporacién con
terceros.

Resguardar y administrar la gestion la documental de la Corporacion.

Unidades del Departamento Juridico

Las Unidades del Departamento Juridico, estaran a cargo de un/a Encargado de Unidad, y

dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento, sus funciones principales son las

siguientes:

4.1.1.

Unidad de Asesoria y Control Legal: Asesorar al Secretario/a General, a las
Divisiones, Departamentos y Unidades en todas las materias legales vy
administrativas propias de la gestién de la Corporacion, y velar por el cumplimiento

de la legalidad en los actos de ésta, considerando los principios de eficiencia vy

10
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eficacia. Para ello, debera generar la documentacién necesaria para los actos

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

administrativos, emitir pronunciamientos juridicos que orienten la correcta aplicacion
de las disposiciones legales y reglamentarias. También, debera elaborar los actos
administrativos, bases administrativas de licitacién, contratos, convenios de
colaboracion y cualquier otro documento legal que no esté asociado directamente a
la implementacién y ejecucion de los programas y que son funciones propias del
Departamento de Programas. Ademas, debera generar informacion y difundir

directrices en el ambito de su competencia a los distintos actores Institucionales.

Unidad de Gestion Legal de Contratos: Brindar soporte y asesoria juridica a la
Division de Operaciones y a los administradores de contratos y/o convenios vigentes
no programaticos suscritos por la Corporacion. Para ello, debera asesorar
juridicamente a los administradores de los contratos y convenios institucionales, con
el fin de que en toda accion realizada por las partes se respete los derechos y
obligaciones definidas en los mismos y la normativa atingente. Ademas, debera
gestionar los procesos sancionatorios asociados a los convenios y contratos,
sustanciando los procesos administrativos que deriven de los incumplimientos
durante la ejecucién de los contratos o convenios, cursados e informados por la
Division de Operaciones u otras unidades que administren contratos no
programaticos. Debera notificar de las sanciones a los prestadores que
corresponda, gestionar y tramitar sus apelaciones, y una vez ejecutoriado el proceso
sancionatorio, debera informar al Departamento de Administracién y Finanzas para

su respectivo cobro o descuento, segln corresponda.

Unidad de Procedimientos Disciplinarios y Judiciales: Gestionar los procesos
disciplinarios de la Corporacién, velando por el cumplimiento de las normas legales
y del debido proceso en las investigaciones sumarias y sumarios administrativos,
instruidos en la Corporacion. Debera generar informacién que permita promover
entre los irabajadores las normativas legales y su forma de implementacion.
Ademas, debera ejercer la representacion legal y judicial de los intereses
institucionales, sea en calidad de parte o tercero y tanto en materia administrativa,
civil, penal u ofras que sean necesarias. También, sera su responsabilidad la gestion
de los juicios en que tenga interés la Corporacion, sea que la representacion se

realice de manera directa o a través de un tercero.

Unidad de Probidad, Transparencia y Gestion Documental: Gestionar las
respuestas e informacién entregadas por la autoridad y/o jefaturas a la ciudadania

e instituciones requirentes, velando por su calidad, oportunidad y tiempo de

11
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respuesta. Debera liderar la transparencia activa en la Corporacién, y coordinar y
supervisar el cumplimiento de la normativa de acceso a la informacion publica en
todas sus disposiciones. Para ello, le correspondera coordinar y supervisar el
cumplimiento de la Ley sobre Acceso a la Informacién Publica, Ley N°20.730 y su
reglamento que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y trabajadores, solicitudes de informacion
realizadas por personas naturales y juridicas relativas a la Corporacion, en el marco
de la Ley N°19.880 y otros cuerpos normativos sobre la materia. Ademas, le
correspondera promover y difundir el actuar ajustado al principio de probidad, y
desarrollar y controlar indicadores asociados a esto. Adicionalmente, le
correspondera administrar, mantener y controlar la gestion documental dentro de la
Corporacion y las herramientas necesarias, a fin de asegurar que la informacién sea
accesible y velar por el cumplimiento de los lineamientos institucionales,

gubernamentales y la normativa vigente.

Departamento de Planificacién

El Departamento de Planificacion estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento, que

dependera directamente del/la Secretario/a General. Debera elaborar, proponer y asegurar

la correcta implementacion de la planificacién estratégica, operacional y presupuestaria de

la Corporacion, considerando las definiciones de las politicas publicas, mandatos,

oportunidades, necesidades y recursos disponibles de la Corporacion. Ademas, debera

efectuar el control de gestion de los procesos institucionales. También, le correspondera

gestionar la mejora continua, el disefio y coordinacién de la transformacién digital de la

Corporacion y la administracion del conocimiento institucional.

Sus funciones principales son las siguientes:

a.

Asesorar a él/la Secretario/a General y a las Divisiones y Departamentos en materias
de planificacién, control, presupuesto, gestion de la informacion, estadisticas y
tecnologia.

Desarrollar y liderar el modelo de gobernanza para administrar articuladamente los
procesos institucionales.

Liderar la formulacién, control, seguimiento y difusién de la planificacién estratégica de
la Corporacion, en virtud de los mandatos y el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

Dirigir la formulacién, control, seguimiento y difusion de la planificacién operacional
anual de la Corporacion, velando por una correcta asignacién, uso de recursos,

generacion de hitos e indicadores, determinacion de plazos y responsabilidades.
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Proponer a el/la Secretario/a General la distribucién del presupuesto institucional.
Llevar adelante el control periédico y seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la
Corporacién, en concordancia con los lineamientos de la planificacién estratégica y
operacional, y la reglamentacién vigente.

Proponer el/la Secretario/a General la reasignacion de presupuesto.

Establecer mecanismos de andlisis y mejora continua de los procesos institucionales,
velando por su correcta documentacion y difusion.

Disefiar y coordinar la transformacion digital de la Corporacién, asegurando que las
soluciones de tecnologia sean funcionales a los procesos y propendan a la flexibilidad,
la interoperabilidad y el apoyo integral para todos sus usuarios.

Recopilar, administrar y depurar la informacién institucional, para su uso en los
procesos de la Corporacién. Ademas, realizar andlisis de datos necesarios para la
correcta implementacién de los programas y procesos institucionales.

Desarrollar e implementar los mecanismos y estandares para las practicas de gestion

de riesgos a nivel de procesos, sistemas, Divisiones, Departamentos y Unidades.

Unidades del Departamento de Planificacién

Las Unidades del Departamento de Planificacién, estarén a cargo de un/a Encargado de

Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Unidad, sus funciones principéles son

las siguientes:

5.1.1. Unidad de Planificacién: Desarrollar, proponer y difundir la planificacion

estratégica y operacional de la Corporacion, gestionar el mejoramiento continuo y
efectuar control y seguimiento de proyectos estratégicos. Proponer un modelo de

gobernanza para administrar articuladamente los procesos institucionales.

5.1.2. Unidad de Control de Gestion: Monitorear la ejecucion presupuestaria y

operacional de la instituciéon, debiendo controlar los riesgos y el cumplimiento de
indicadores y compromisos asociados a la gestién estratégica, presupuestaria y

operacional de la Corporacion.

5.1.3. Unidad de Presupuesto: Realizar la propuesta de formulacion presupuestaria,

velar por la correcta distribucion del presupuesto de la Corporacion y establecer la
frecuencia de su revisidn, actualizacién y reasignacion. Generar los indicadores de

control presupuestario.

5.1.4. Unidad de Gestion de Informacion y Focalizacion: Proveer una estructura

adecuada, funcional, dinamica y consistente de la informacién Institucional,
debiendo gestionar la correcta captura -a través de fuentes internas y externas a la
Corporacién-, registro, almacenamiento, actualizacién, consolidacién y resguardo

de la veracidad de los datos, en el marco de las politicas de seguridad de la
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informacion. Ademas, debera efectuar analisis de datos, gestionar el traspaso de
informacion desde otras instituciones y brindar informacién oportuna para uso
operacional de la Corporacion, apoyar la toma de decisiones, requerimientos de
organos de fiscalizacion y control, o de otras entidades.

5.1.5. Unidad de Transformacion Digital: Gestionar la transformacion digital de la
Corporacién, debiendo identificar y proponer las soluciones que sean funcionales a
los procesos y arquitectura institucional, que sean flexibles, interoperables, de
utilidad para todos los usuarios y que otorguen mayores niveles de eficiencia,

eficacia y economia en la gestion de los procesos internos.

6. Departamento de Programas

El Departamento de Programas estarda a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que
dependeré directamente del/la Secretario/a General. Debera, liderar el disefio de las
estrategias y mecanismos para la implementacion de las politicas, programas y servicios
de la Corporacion, de conformidad a los lineamientos estratégicos y operacionales,
mandatos e instructivos legales, resultados de estudios, dimensionamiento de capacidades
y recursos institucionales, con énfasis en la integracion, sinergia, eficiencia y calidad de los
beneficios entregados a los usuarios. Para ello, le correspondera coordinar y supervisar la
elaboracidn los componentes técnicos, normativos y administrativos para la operacion de
los programas. Debera desarrollar, elaborar y proponer los instrumentos administrativos
necesarios para la adquisicion de bienes y/o servicios para la ejecucion de las politicas y
servicios. Ademas, deberé asesorar técnicamente a la Divisién de Operaciones para la
correcta ejecucion y operacion de los contratos, monitorear el cumplimiento de los
estandares de calidad definidos y gestionar el mejoramiento continuo de los elementos que

componen el disefio de los programas.
Sus funciones principales son las siguientes:

a. Desarrollar y administrar ¢l disefio de la implementacién y ejecucién de los
programas y servicios de la Corporacién, en concordancia con los mandatos y la
normativa vigente, definir los estandares de calidad y mecanismos de control, y
brindar el soporte técnico para la continuidad del proceso. El disefio de la
implementacion y ejecucion de los programas de la Corporacién comprende las
especificaciones técnicas, el modelo de operacion, sistemas de aseguramiento de
la calidad, entre otros. Debera coordinar las partes involucradas en las diferentes
etapas del desarrollo del disefio de la implementacién y ejecucion de los programas

y servicios de la Corporacion.
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Dimensionar las capacidades y recursos institucionales disponibles y evaluar la
factibilidad operativa de los programas, estableciendo metodologias e hitos de
control y mecanismos de verificacion.

Desarrollar los componentes e instrumentos técnicos y/o administrativos necesarios
para la implementacion y ejecucion de los programas. Entre estos se considera:
resoluciones, instructivos, manuales y otros actos administrativos necesarios.
Desarrollar los componentes necesarios para la adquisicion de bienes y/o servicios
y suscripcion de convenios de colaboracion con entidades publicas y privadas, para
la ejecucion de los programas de la Corporacion.

Asegurar que la contratacién de bienes y servicios esenciales y suscripcion de
convenios de colaboracién necesarios para la implementacion y ejecucion de los
programas se efectle oportunamente y de acuerdo con los estandares de calidad
que requieren sus distintos componentes. Asesorar técnicamente a la Division de
Personas, Administracién y Finanzas en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios necesarios para la implementacion y ejecucion de los programas.
Asesorar técnicamente a la Division de Operaciones en la implementacion y
ejecucion de los programas.

Monitorear la implementacion y ejecucion del disefio de los programas y servicios
de la Corporacién, el cumplimiento de los estandares de calidad definidos para los
procesos, productos y servicios asociados, identificando oportunamente
desviaciones y oportunidades de mejora, y estableciendo medidas para su oportuna

mitigacion.

De las Unidades del Departamento de Programas

Las Unidades del Departamento de Programas, estaran a cargo de un/a Encargado/a de

Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento, sus funciones principales

son las siguientes:

6.1.1.

Unidad de Desarrollo: Definir las especificaciones técnicas y los estandares de
calidad para el disefio de la implementacién y ejecucion de los servicios que presta
la Corporacioén a la comunidad. Sera la unidad encargada de generar las bases de
licitacién, las instrucciones de trabajo y todos los instrumentos necesarios para la
correcta implementacién de los programas y servicios que entrega la Corporacion.
Debera monitorear el cumplimiento de dichas especificaciones técnicas y de los
estandares de calidad de los procesos que se han establecido para los programas
y servicios. Ademas, debera prestar asesoria y soporte técnico permanente a la

Divisién de Operaciones en el ciclo completo de los servicios y programas.
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PARRAFO TERCERO: DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIVISIONES

1. Divisién de Educacién

La Divisién de Educacién estara a cargo de un/a Jefe/a de Division gue dependera
directamente del/la Secretario/a General. Debera proveer a través de los establecimientos
de educacion prebasica, basica, media y adultos de su dependencia el servicio educacional,
velando por la calidad, la mejora continua, la equidad y el desarrollo de los aprendizajes de
los educandos. Ademas, debera liderar la planificacion, organizacién y direccion del
funcionamiento de las unidades educativas, como también disponer en los establecimientos
educacionales de las herramientas necesarias para la mejora educativa continua y realizar
las acciones establecidas en la planificacion estratégica de la Corporacién vy las que se
establezcan en el Plan Anual de Educacion Municipal (PADEM) y el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) de cada establecimiento. Ademas, debera desarrollar estrategias,
instrumentos y orientaciones de apoyo educativo que favorezcan las comprension de la
implementacion de las politicas impulsadas por el Ministerio de Educacion vy facilitar con
ello mejores practicas a nivel de los establecimientos educacionales. Finalmente, debera
liderar todos las acciones relativas a evaluaciones del proceso educativo, en su méas amplio

sentido.

Sus funciones principales son las siguientes:

a. Elaborar y proponer al/a la Secretario/a General/a, el Plan Anual de Educacién
(PADEM), en concordancia con el plan estratégico de la Corporacion y los
lineamientos emanados de los érganos y/o instituciones pertinentes.

b. Implementar el Plan Anual de Educacion (PADEM) de la comuna de Rancagus,
mediante la gestién administrativa, financiera y técnico pedagégica de los
establecimientos educacionales de la Corporacion, con el propésito de mejorar la
calidad de la educacién en la comuna.

c. Liderar la planificacion, organizacion y evaluacion del proyecto educativo comunal
en cada unos de los establecimientos educacionales bajo su responsabilidad.

d. Proveer de la informacion y antecedentes necesarios para apoyar los procesos de
planificacion, programacién, elaboracién de presupuestos, evaluaciones y otros
relacionados con la toma de decisiones por parte la autoridad de la Corporacion.

e. Dirigir, dar seguimiento y evaluar el desempefio de los Directores de los
establecimientos educacionales bajo su responsabilidad.

f. Representar a la Corporacién en materias educacionales, ante la comunidad, en
instancias tanto publicas como privadas y resolver los requerimientos vy
necesidades de la comunidad escolar que se encuentren dentro de su ambito de

responsabilidad.
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g. Generar relaciones y establecer alianzas con organizaciones publicas y privadas,
otras Corporaciones, comunas y actores relevantes de su entorno para facilitar el
logro de los objetivos y metas del proyecto educativo.

h. Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en cada uno de los
establecimientos educativos bajo su responsabilidad.

i. Velar por la disponibilidad de los recursos y las adecuadas condiciones de
infraestructura para la ejecucion de la actividad educativa en los establecimientos
educacionales de la Corporacion.

j. Generar las acciones necesarias para asegurar la correcta convivencia al interior
de las comunidades educativas.

k. Promover el perfeccionamiento del personal docente a través de iniciativas y
coordinaciones con organismos privados y/o instancias gubernamentales.

l.  Asegurar la realizacion de las actividades extracurriculares en los establecimientos

educacionales de la Corporacién.

1.1 Departamento Técnico Pedagégico.

El Departamento Técnico Pedagdgico estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que
dependera directamente del/la Jefe/a de Divisién de Educacién. Debera liderar y gestionar
el apoyo y orientacion del mejoramiento continuo de los procesos pedagoégicos y de gestidn
de los establecimientos educacionales y Jardines Via Transferencia de Fondos
administrados por la Corporacién, mediante el diagnéstico, programacion, planificacién,
organizacién, monitoreo, seguimiento y evaluacién de las actividades curriculares y

cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién.

1.2 Departamento de Transversalidad

El Departamento de Transversalidad estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que
dependera directamente del/la Jefe/a de Division de Educacion. Deberd liderar el
diagnéstico, programacion, planificacion, organizacion, monitoreo seguimiento y evaluacion
de las actividades transversales en los establecimientos educacionales y Jardines Via
Transferencia de Fondos administrados por la Corporacién, vinculadas a tematicas como:
medio ambiente, salud mental, autocuidado, prevencién, convivencia escolar, vida
democratica, IDPS, afectividad y sexualidad, entre otros.

1.3 Departamento de Educacién Extraescolar

El Departamento de Educacién Extraescolar estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento
que dependera directamente del/la Jefe/a de Division de Educacién. Debera liderar el

diagnéstico, programacion, planificacion, organizacién, monitoreo y evaluacion de las
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actividades extracurriculares (deportivas, culturales y artisticas) de los establecimientos

educacionales administrados por la Corporacion.

2. Division de Salud

La Division de Salud estara a cargo de un/a Jefe/a de Division que dependera directamente
del/la Secretario/a General. Debera liderar la administracion, coordinacion y operacion de
las acciones de salud que presten los establecimientos de atencién primaria de salud a su
cargo, debiendo velar por el buen funcionamiento de éstos, con el fin de dar cumplimiento
a las disposiciones que establezca la autoridad sanitaria del pais. Ademas, deberé liderar
la estrategia de insercién y ejecucion de politicas publicas sectoriales que corresponda al
nivel primario de salud en la comuna de Rancagua, conforme a los lineamientos que

emanen de |g autoridad sanitaria.

Sus funciones principales son las siguientes:

a. Asesorar al Secretario General en el disefio de politicas y estrategias de salud
publica local que propicien una comunidad saludable.

b. Proponer y ejecutar medidas que permitan materializar acciones vy programas
relacionados con salud publica y una adecuada coordinacion con la estructura local
del Ministerio de Salud y sus respectivos servicios en el territorio.

c. Asegurar el funcionamiento permanente de cada uno de los establecimientos de
salud bajo su administracion.

d. Asegurar el cumplimiento de las normas técnicas, planes y programas que imparta
el Ministerio de Salud a los establecimientos de atencién primaria de salud a su
cargo.

e. Asegurar la calidad de las atenciones que los establecimientos de salud a su cargo
otorgan a la comunidad.

f. Proveer el arsenal farmacoldgico establecido por el Ministerio de Salud para la
atencion primaria, a través de sus planes y programas de salud.

g. Elaborar y desarrollar acciones de prevencion, deteccién y tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacion con entidades privadas y con
organismos del Ministerio de Salud.

h. Velar por la mantencién de las adecuadas condiciones de infraestructura para la
ejecucion de la prestacion de los servicios de atencién de salud primaria en los
establecimientos a su cargo.

I Promover la capacitacién y el perfeccionamiento del personal de salud, a través de
iniciativas gubernamentales y otras que la autoridad de la Corporacién determine.

J. Dirigir, dar seguimiento y evaluar el desempefio de los Directores de los

establecimientos bajo su responsabilidad.
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Representar a la Corporacidon en materias de salud, ante la comunidad, en
instancias tanto publicas como privadas y resolver los requerimientos y necesidades
de la poblacién objetivo que se encuentren dentro de su ambito de responsabilidad.
Generar relaciones y establecer alianzas con organizaciones publicas y privadas,
otras Corporaciones, comunas y actores relevantes de su entorno para facilitar el

logro de los objetivos y metas del proyecto de salud comunal.

. Desarrollar acciones que promuevan la participacién de los usuarios para la

promocién de estilos de vida saludable, a través de la coordinacién con actores
estratégicos a nivel local.

Proveer de la informacién y antecedentes necesarios para apoyar los procesos de
planificacién, programacién, elaboracién de presupuestos, evaluaciones y otros

relacionados con la toma de decisiones por parte de la autoridad de la Corporacion.

Departamento de Gestién de las Politicas Publicas

El Departamento de Gestién de Politicas Pulblicas de Salud estara a cargo de un/a
Jefe/a de Departamento que dependera directamente del/la Jefe de Division Salud.
Debera liderar el cumplimiento de las politicas publica de salud en las éreas
médicas, dentales y asistencia social. Asimismo, debera ejecutar los lineamientos
de trabajo definidos por la autoridad sanitaria para la prestacion de los servicios en
cada uno de los establecimientos de salud comunal. Sus principales funciones son
las siguientes:

a. Gestionar los servicios de urgencia comunal

Gestionar las listas de espera de los pacientes para patologias GES y no GES
Realizar la planificacion de los campos clinicos

Supervisar el cumplimiento de los convenios asistenciales docentes

® o o0 T

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad necesarios para la
prestac_:ién de servicios en cada uno de los centros de salud

f. Coordinar traslados de los usuarios para las atenciones médicas

g. Liderar el proceso de rendicion de los Programas de Salud

h. Evaluar permanentemente las acciones y prestaciones de servicios otorgados

por cada uno de los programas ministeriales

Departamento de Apoyo y Soporte

El Departamento de Apoyo y Soporte de las Politicas Publicas de Salud estara a
cargo de un/a Jefe/a de Departamento que dépendera’ directamente del/la Jefe de
Division Salud. Deberd liderar las acciones que permitan programar, ejecutar y
supervisar el cumplimiento de las horas planificadas de atencidén a los usuarios.

Ademas, debera generar liderar los procesos para determinar las necesidades de
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farmacos y supervisar su entrega oportuna a los usuarios, entre otras funciones que

a continuacion se detallan:

a. Gestionar el agendamiento de horas para la prestacion de servicios a los
usuarios

b. Supervisar el cumplimiento de las horas planificadas de atencién médica,
servicios medicos y servicios no médicos que se otorgan bajo la administracion
de los establecimientos de salud
Gestionar los procesos y estadisticas asociadas a las interconsultas

d. Gestionary coordinar los servicios de mantencion preventiva y emergente de los
equipos tecnologicos asociados a las prestaciones médicas

e. Determinar las necesidades y requerimientos de farmacos

f.  Supervisar la entrega oportuna de farmacos y su adecuada prescripcién

g. Supervisar la entrega de registros clinicos al Ministerio de Salud

Departamento de Gestion Territorial y Comunitaria

El Departamento de Gestién Territorial y Comunitaria de Plblicas de Salud estara a
cargo de un/a Jefe/a de Departamento que dependera directamente del/la Jefe de
Division Salud. Debera liderar la promocién de la participacién de la comunidad de
la comuna de Rancagua en las instancias formales de colaboracion establecidas
por la autoridad sanitaria y las que establezca la Corporacién. Asimismo, debera
realizar [as acciones necesarias para retroalimentar a los centros de salud respecto
de los reclamos, sugerencias y percepciones de los usuarios sobre los servicios

prestados. Sus principales funciones son las siguientes:

a. Disefar y promover el desarrollo de prestaciones de salud complementarias en
cada uno de los dispositivos a nivel comunal

b. Promover la participacién de la comunidad en las instancias formales de
colaboracion en los centros de salud

c. Asegurar el adecuado funcionamiento y administracién de la farmacia comunal

d. Promover acciones en la comunidad para favorecer conductas saludables

e. Gestionar acciones especificas de mejora en funcién a la estadistica de
reclamos, sugerencias y percepciones de los usuarios y comunidades respecto
de la prestacion de los servicios

f. Promover el adecuado funcionamiento y desarrollo de las politicas de Ia
autoridad sanitaria para la salud mental de los trabajadores de los centros de

salud
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g. Ser contraparte de los/as representantes de instancias formales de participacion
de los usuarios y sus organizaciones
h. Liderar el desarrollo y gestién del Plan de Salud Comunal y el Plan Comunitario

de Desarrollo Comunal

3. Division Cementerios

La Divisién de Cementerios estaréd a cargo de un/a Jefe/a de Divisién que dependera
directamente del/la Secretario/a General. Deberd liderar la prestacion de servicios
entregados por los cementerios a la comunidad. Asimismo, debera dirigir, organizar y
controlar el buen funcionamiento del establecimiento y el cumplimiento de la legislacion y

normativas que establezcan las autoridades competentes.
Sus funciones principales son las siguientes:

a. Asesorar al Secretario General en la administracibn de los cementerios
dependientes de la Corporacion.

b. Asegurar el cumplimiento de las normas sanitarias y laborales que son aplicables a
los cementerios.

c. Propiciar que el accionar del personal sea acorde a los procedimientos establecidos,
en especial aquellos aspectos relacionados con la formalidad y la solemnidad en las
acciones que se llevan a cabo en el establecimiento.

d. Asegurar el cumplimiento de la normativa sobre higiene y seguridad en las
dependencias e instalaciones del cementerio.

e. Mantener en buen estado de conservacidon los registros de sepulturas,
inhumaciones, exhumaciones, reducciones y otros procedimientos relacionados.

f. Extender certificaciones de los datos existentes en los registros de sepulturas,
exhumaciones, inhumaciones, reducciones, propiedad de terrenos y/o lugares
destinados a sepulturas.

g. Asegurar que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones,
inhumaciones, reducciones y otros procedimientos relacionados.

h. Proveer de la informacion y antecedentes necesarios para apoyar los procesos de
planificacién, programacién, elaboracion de presupuestos, evaluaciones y otros
relacionados con la toma de decisiones por parte de la autoridad de la Corporacion.

i. Asegurar la correcta ejecucidn de la mantenciéon de la infraestructura, las
instalaciones, sepulturas, calles, jardines, luminarias, sefialética y propiedades de

terceros.
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J. Notificar a los usuarios en caso de dafios y/o deterioro en la infraestructura de las
sepulturas, debiendo asegurar que las reparaciones sean realizadas por éstos o por
guien corresponda.

k. Elaborar y mantener actualizado digitalmente un catastro de sepulturas, traslados,
reducciones, inhumaciones y otros, debiendo mantener una copia de respaldo de
dicha informacion.

l. - Proporcionar informacion de personas sepultadas, fechas y ubicacion de éstas, a
peticién de los usuarios y de quienes se encuentren autorizados.

m. Elaborar y mantener actualizado un plano del cementerio con los diferentes patios,
calles, bodegas, accesos y oficinas, entre otros.

n. Elaborar y mantener actualizado un plano de las construcciones realizadas por
particulares y por la Corporacion.

o. Proponer allla Secretario/a General un plan de ventas anual y los aranceles y
precios de los servicios.

p. Generar y entregar al Departamento de Usuarios la informacién necesaria para
informar a los usuarios sobre tramites asociados a los servicios que entregan los

cementerios. '

3.1. Departamento de Registro, Certificaciones y Comercializacion.

El Departamento de Registro, Certificaciones y Comercializacion estara a cargo de un/a
Jefe/a de Departamento que dependera directamente del/la Jefe de Division Cementerios.
Debera asegurar el registro y custodia actualizada de la informacién asociada a las
acciones de inhumacion, exhumacion, sepultacion, realizar reduccién, traslado y
construcciones, entre otros relacionados. Asimismo, debera emitir certificaciones de los
registros mencionados a los usuarios acreditados y a quienes se encuentren autorizados.

Debera tambien liderar la ejecucion del plan de ventas anual y asegurar su cumplimiento:
Sus principales funciones son las siguientes:

a. Gestionar registros y bases de datos correspondientes a sepulturas sy sus
ubicaciones; inhumaciones, exhumaciones, reducciones y trasladas; titulos
de propiedad y su ubicacién, entre otros relacionados.

b. Emitir certificaciones de titulos de propiedad, traslados, exhumacion,
inhumacién y reduccion

c. Generar informacion y antecedentes para las diferentes tramitaciones que
realizan los usuarios

d. Orientar e informar al Departamento de Usuarios sobre tramites asociados a

servicios entregados por cementerios.
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e. Elaborar, cuando corresponda, la propuesta de aranceles, productos y
servicios.

f. Elaborar un plan comercial.

g. Definir condiciones contractuales en coordinacion con Departamento
Juridico.

h. Elaborar un plan de ventas y de post venta.

i. Promocionar el servicio de cementerios.

j. Elaborar y gestionar un registro de ventas, ingresos y usuarios.

k. Coordinar acciones de promocion y difusiéon con ofras divisiones,
departamentos y unidades de la Corporacion.

l. Registrar y gestionar base de datos sobre consultas y reclamos relacionados

con servicios comercializados.

3.2. Departamento de Procedimientos e Infraestructura

El Departamento de Procedimientos e Infraestructura estara a cargo de un/a Jefe/a de
Departamento que dependera directamente del/la Jefe de Division Cementerios. Debera
liderar los procesos de mantencién de las dependencias y propiedades de terceros dentro
del cementerio y ejecutar los servicios que cementerios presta a la comunidad. Sus

principales funciones son las siguientes:

a. Realizar prestacion de servicios de sepultacion, exhumacion, inhumacion,
reduccion, traslados y otros relacionados

b. Elaborar un plan anual de mantencién de instalaciones y de necesidades de
magquinaria y equipos

c. Levantar necesidades de infraestructura, insumos, materiales vy
herramientas

d. Realizar las labores de coordinacion de seguridad, apertura y cierre de las
instalaciones

e. Realizar mantenciones y servicios menores que garanticen el optimo
funcionamiento del establecimiento

f. Monitorear la correcta ejecucion de la prestacion de los servicios contratados
por los propietarios

g. Registrar el ingreso y salida de los prestadores de servicios contratados por
los propietarios

h. Asegurar el cumplimiento de normativas de higiene y seguridad en las

instalaciones
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4, Division de Operaciones

La Divisién de Operaciones estara a cargo de un/a Jefe/a de Division que dependera
directamente del/la Secretario/a General. Deberé liderar, gestionar y controlar la operacion,
y administrar los contratos y convenios de colaboracion necesarios para la implementacion
y ejecucion de los programas y servicios otorgados por la Corporacién. Asimismo, debera
liderar y gestionar el conocimiento sobre los usuarios en el marco de la prestacién de
servicios que realiza la Corporacién a la comunidad, debiendo generar los registros y

respaldos necesarios de las atenciones recibidas y servicios prestados.
Sus funciones principales son las siguientes

a. Liderar, gestionar y controlar la operacién de los programas y servicios de la
Corporacion, de acuerdo con el disefio definido para la implementacion y ejecucion
de estos.

b. Administrar los contratos y convenios de colaboracién asociados a la
implementacion y ejecucion de los programas y servicios -desde su puesta en
marcha hasta que se liquidan las obligaciones de las partes- velando por su
oportuna ejecucion y el cumplimiento de los estandares de calidad definidos, con
estricto apego a la normativa vigente.

¢. Organizar y administrar la capacidad operativa, los equipos de trabajo, el
presupuesto asignado y cualquier otro recurso necesario para la implementacion y
gjecucion de los programas y servicios.

d. Planificar, administrar y controlar de manera eficiente y eficaz la ejecucion del
presupuesto asignado para la implementacion y ejecucién de los programas.

e. Proveer de la informacién y antecedentes necesario para apoyar los procesos de
planificacion, programacion, elaboracidn de presupuestos, evaluaciones y otros

relacionados con la toma de decisiones por parte de la autoridad de la Corporacién.

f. Liderar el desarrollo y propuesta al/la Secretario/a General del disefio del modelo de
atencion de usuarios de la Corporacién, estableciendo una estrategia de atencién
integrada, clara y accesible, que permita hbmologar los niveles de servicio
entregados a los usuarios en los distintos canales de atencién; presenciales y no

presenciales.
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4.1. Del Departamento de Usuarios

El Departamento de Usuarios estarda a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que
dependera directamente del/la Jefe/a de Division de Operaciones. Debera disefiar,
gestionar y fortalecer el modelo de convocatoria, difusién y atencion de usuarios de la
Corporacion, estableciendo una estrategia integrada, clara y accesible, que permita
homologar los niveles de servicio entregados a los usuarios en el canal de atencion
presencial. Finalmente, sera responsable de evaluar la experiencia y niveles de satisfacciéon

de los usuarios en los puntos de contactos con la Corporacion.
Sus funciones principales son las siguientes:

a. Implementar, administrar y mantener el modelo institucional de atencién a usuarios,
resguardando la continuidad del servicio y la homologacién de los esténdares de
atencién en los canales presenciales, en el marco de las normas y los
procedimientos internos de la Corporacion.

b. Establecer politicas, procedimientos, instructivos y lineamientos para la correcta
gestion de los canales de atencién presencial. Ademas, deberé orientar, asesorar y
capacitar al personal que no es parte del equipo de atencion de usuarios de los
establecimientos educacionales y los centros de salud administrados por la
Corporacién, en materia de derivacion a los canales y oficinas de atencién formales.

c. Gestionar recursos de apoyo y soporte para la habilitacién y continuidad ‘del servicio
de atencién a usuarios, considerando recursos humanos, financieros y materiales
para la operacién del modelo de atencién.

d. Asegurar el correcto registro y actualizacion, en las plataformas institucionales, de
la informacién de los usuarios de la Corporacion, obtenida en los diversos puntos
de contacto.

e. Coordinar, evaluar y controlar el modelo de atencién con una légica multicanal
mediante el andlisis de datos y control de procesos, para apoyar la toma de
decisiones y mejoramiento continuo de la gestion de la Corporacién.

f. Gestionar, acorde a los lineamientos de la Unidad de Comunicaciones, la
convocatoria y difusién, de los procesos de postulacién, entrega de los beneficios
y prestacion de los servicios, y cualquier otra instancia de contacto con los usuarios
de los respectivos programas de la Corporacién. Ademas, de la implementacion a
nivel local de la difusién de contenido, produccién de campafias y eventos dirigidos
a los distintos grupos de usuarios de la Corporacion.

g. Evaluar el nivel de experiencia y satisfaccion de los usuarios de la Corporacion,

detectando oportunidades de mejora y gestionando su implementacion.
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Unidades del Departamento de Usuarios
Las Unidades del Departamento de Usuarios, estarén a cargo de un/a Encargado(a) de
Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a del Departamento de Usuarios, sus

funciones principales son las siguientes:

4.1.2. Unidad de Oficinas de Atencién; Implementar y administrar el modelo de
atencion presencial de usuarios de la Corporacién, a fin de asegurar la continuidad
operativa, calidad, oportunidad y completitud de las atenciones presenciales,
debiendo entregar informacién de todos los servicios y programas que presta la
Corporacion. Ademas, debera definir en forma coordinada, con las areas
correspondientes, un sistema de informacién para que el equipo de atencion de
usuarios de la Corporacion disponga de toda la informacién de programas y
servicios y definir los mecanismos e instrumentos para llevar a cabo un adecuado
registro de las atenciones realizadas. Debera asegurar el correcto funcionamiento
de las oficinas en que se prestara la atencién presencial, velando por la capacitacion
de los trabajadores y la disponibilidad de herramientas, materiales y personal para
la adecuada atencion de los usuarios. Debera derivar las atenciones complejas a un
segundo nivel mas especializado, dependiendo del requerimiento y de la divisién,
departamento o unidad que corresponda dentro de la estructura organizacional.
Tambien debera liderar y gestionar la Oficina de Informacién, Reclamos y
Sugerencias (OIRS).

4.1.3. Unidad de Informacién Campaiias y Produccién; Gestionar, acorde a linea
editorial y grafica definida por la Unidad de Comunicaciones, la convocatoria y
difusion, de los procesos de postulacién, entrega de los beneficios y prestacién de
los servicios y cualquier otra instancia de contacto con los usuarios de los
respectivos programas Institucionales. Ademds, gestionar la implementacion
territorial de la difusién de contenido, produccién de campafias y eventos dirigidos a
los distintos grupos de usuarios de la Corporacién. Para ello, le corresponderad
estructurar contenidos de difusion y produccién de los beneficios institucionales con
un lenguaje claro certero y consistente, adaptado al publico objetivo y la realidad
territorial; producir, coordinar eventos, campafias comunicacionales y difusién de
material de apoyo audiovisual vinculados a la difusidon masiva de los programas.
Para lo anterior debera realizar las coordinaciones necesarias con las autoridades
pertinentes para obtener permisos, colaboraciones entre otros. Debera gestionar la
contratacion de medios para ejecutar las campafias establecidas y realizar
coordinaciones oportunas con las Areas Programéticas y el Departamento de

Planificacion para conocer y programar dichas campafias y eventos.
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6.2. Departamento de Contratos

El Departamento de Contratos estara cargo de un/a Jefe/a de Departamento, que
dependera directamente del/la Jefe de Division de Operaciones. Debera organizar la
capacidad operativa y recursos necesarios para la ejecucion de los servicios y programas,
certificar la entrega de éstos, e iniciar las gestiones conducentes a la cobranza y pago.
También, debera liderar el proceso de supervision de la implementacion y ejecucion de los
programas y servicios -a través de los mecanismos de aseguramienio de la calidad
definidos para cada uno de ellos- velando por el cumplimiento irrestricto de las condiciones

establecidas, y gestionar los procesos sancionatorios frente a los incumplimientos.
Sus funciones principales son las siguientes

a. Liderary gestionar el despliegue en terreno de los equipos de la Corporacién, de los
proveedores y de las instituciones convenidas, para la ejecucion de los programas
y servicios, resguardando que la entrega de éstos se realice en conformidad al
disefio.

b. Planificar y liderar la puesta en marcha de los programas y servicios, controlando
que se cumplan todas las condiciones logisticas, administrativas, técnicas,
contractuales y normativas necesarias para la implementacion.

c. Liderar y gestionar la supervisién y el control de la ejecucién de los programas y
servicioé -efectuado por equipos de la Corporacion o por terceros- acorde al sistema
de aseguramiento de la calidad contemplado en el disefio, resguardando el
cumplimiento de lo establecido en los contratos, convenios de colaboracion,
manuales, instructivos, y toda normativa atingente. Ademas, le correspondera
identificar incumplimientos y gestionar los procesos sancionatorios, cuando
corresponda.

d. Certificar la recepciéon conforme de los bienes y servicios, de acuerdo con lo
establecido en los contratos, convenios, manuales e instructivos. Ademas, debera
monitorear la cobertura de los beneficios y los niveles de servicio ejecutados.

e. Gestionar las instrucciones de pago, transferencia y cobros con el Depariamento de
Administracion y Finanzas, en base a la certificacion conforme de la entrega de
bienes o servicios.

f. Analizar, estudiar, proponer y gestionar las medidas necesarias para conducir a
proveedores y entidades colaboradoras a mejorar la entrega del bien o servicio

contratado.
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Unidades del Departamento de Contratos

Las Unidades del Departamento de Contratos, estaran a cargo de un/a Encargado/a de

Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento de Contratos, sus

funciones principales son las siguientes:

8.2.1,

6.2.2.

Unidad Administrativa. Gestionar y controlar todos los aspectos administrativos de
la operacién de contratos. Deberd realizar la certificacién de recepcién conforme de
los bienes y/o servicios contratados, en coordinacidon con el administrador del
contrato; informar al Departamento de Administracién y Finanzas para la posterior
gestion del pago, descuento o cobro correspondientes; monitorear las garantias
correspondientes a contratos y convenios de colaboracién asociados a la ejecucion
de los programas y servicios y finalmente, la gestion de los procesos de apelacion
a la no certificacién conforme de los servicios prestados, de proveedores de
contratos asociados. Informar al Departamento Jurfdico de los incumplimientos de
contratos para la tramitacion de multas o ejecucion de garantias, segln
corresponda. Debera efectuar el cierre administrativo de los contratos e informar al
Departamento de Administracion y Finanzas. Ademas, le correspondera entregar
lineamientos técnicos y operacionales a las Divisiones, Departamentos y Unidades
en el ambito de su competencia y elaborar reportes relativos a la gestion de
garantias, ejecucion de los contratos y sus gastos, contratos y convenios de
colaboracion asociados a la implementacién de los programas y servicios en la

comuna.

Unidad de Operaciones y Gestién de Contratos. Es la Unidad encargada de Ia
administracion de los contratos, ejerciendo el rol de contraparte de los prestadores.
Liderar, gestionar, y controlar los contratos existentes para la operacion de los
programas y servicios que presta la Corporacién, de acuerdo con el disefio definido
por el Departamento de Programas para la implementacion y ejecucion de éstos,
desde su puesta en marcha hasta que se liquidan las obligaciones de las partes,
velando por su oportuna ejecucion y el cumplimiento de los estandares de calidad
definidos, con estricto apego a la normativa vigente. También debera organizar y
administrar la capacidad operativa, los equipos de trabajo, el presupuesto asignado
y cualquier otro recurso necesario para la implementacién y ejecucion de los
contratos dispuestos para ejecutar los programas y servicios de la Corporacian.
Finalmente, planificar, administrar y controlar de manera eficiente y eficaz la

gjecucion del presupuesto asignado para la implementacion de los contratos.
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6.2.3. . Unidad de Supervision: Le correspondera ejecutar los procesos de supervision y
levantar los incumplimientos de los prestadores de servicios y entrega de bienes.
Ademas, deberan entregar los insumos a la Unidad de Gestién Legal de Contratos,
del Departamento Juridico, para que ejecute el proceso legal de gestion de
incumplimientos, multas y notificaciones y de todos los procesos asociados a la
implementacién y ejecucion de los contratos dispuestos para ejecutar los programas
y servicios de la Corporacién, desde verificar condiciones para iniciar, hasta la
entrega del beneficio y el término de la operacién, debiendo desarrollar planes vy
gestionar las acciones necesarias para la supervisién, control y monitoreo de la
gjecucion a nivel comunal; capacitar y entregar a las Divisiones lineamientos
técnicos, operacionales y herramientas que permitan guiar eficientemente la
supervision en la comuna; coordinar el despliegue en terreno de supervisores y
poner en practica mecanismos de aseguramiento de la calidad definidos para cada
uno de los programas, a fin de velar por el cumplimiento irrestricto de la normativa
vigente, de los contratos, convenios de colaboracion y cualquier otro acto
administrativo asociado ejecucién de los programas y servicios de la Corporacién.

Ademas,

6.3. Departamento de Operaciones Internas

El Departamento de Operaciones Internas estara cargo de un/a Jefe/a de Departamento,
que dependera directamente del/la Jefe de Divisién de Operaciones. Debera liderar,
gestionar y controlar la operacién ejecutadas con recursos propios de la Corporacién, en
todos los inmuebles y espacios donde se entregan los programas y servicios en las areas
de Salud, Educacién y Cementerios (Colegios, Centros de Salud y Cementerios). Esto
considera la administracidn, gestion y destinacion de las todos los trabajadores, equipos,

insumos y vehiculos de la Corporacién destinados a estas labores.

Sus funciones principales son las siguientes:

a. Planificar, junto al Departamento de Planificacion, todas las actividades a realizar
CON recursos propios que son necesarias para asegurar el adecuado estado y
funcionamiento de la infraestructura donde se entregan los programas y servicios
de la Corporacion.

b. Organizar y administrar la capacidad operativa, los equipos de frabajo, el
presupuesto asignado y cualquier otro recurso necesario para la ejecucion de todas
las actividades propias del departamento.

c. Administrar y controlar de manera €eficiente y eficaz la ejecucidén del presupuesto

asignado para la implementacion y ejecucion de las operaciones propias de
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mantencién, reparaciones, traslados, controles de acceso, producciones, entre

otras, para todos los Colegios, Centros de Salud y Cementerios.

Unidades del Departamento de Operaciones Internas

Las Unidades del Departamento de Operaciones Internas, estaran a cargo de un/a

Encargado/a de Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento de

Operaciones Internas, sus funciones principales son las siguientes:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

y &

Unidad de Administracion y Gestién de Recursos Institucionales: Diagnosticar
las necesidades de mantencidn, reparacién, control de acceso, traslados,
producciones y todo lo necesario para asegurar el adecuado funcionamiento de las
instalaciones donde se prestan los programas y servicios de la Corporacion.
Levantar las necesidades de insumos, materiales, productos y equipos necesarios
para la operacién propia, incorporandolos a la planificacion institucional y solicitar
su posterior compra. Ejecutar eficaz y eficientemente el presupuesto destinado a
estas operaciones. Ejecutar todas las operaciones propias del departamento,
organizando la asignacion y despliegue de todos los recursos de trabajadores,
quipos, insumos y vehiculos. Finalmente, debera disponer de planes de
contingencia para gestionar eventos emergentes que afecten el normal
funcionamiento de las instalaciones donde se prestan los programas y servicios de
la Corporacion.

Unidad de Monitoreo y Control: Monitorear el cumplimiento de la planificacién
operativa, |la asignacion de recursos y el buen uso de los activos administrados por
el departamento y establecer los sistemas de registro y control correspondientes.
Finalmente, debera realizar control documental y supervisiones en terreno.

Unidad de Proyectos: Definir las especificaciones técnicas y los estandares de
calidad para el disefio de la implementacién y ejecucién de los proyectos de
infraestructura fisica para la Corporacion, los establecimientos educacionales, los
centros relacionados con las atenciones de salud a la comunidad y cementerios.
Debera monitorear el cumplimiento de dichas especificaciones técnicas, en conjunto
con la Unidad de Supervision, y de los estandares de calidad de los procesos que
se han establecido para los programas y servicios. Ademas, debera prestar asesoria
y soporte técnico permanente a la Division de Operaciones en el ciclo completo de

los servicios y programas.

Division de Personas, Administracién y Finanzas

La Division de Personas, Administracién y Finanzas, estarda a cargo de un/a Jefe/a de

Division que dependera directamente della Secretario/a General. Debera liderar

estrategicamente el desarrollo de las personas en coherencia con los lineamientos y
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politicas de la Corporacién, como también debera gestionar estratégicamente los procesos
de seleccion y reclutamiento de los recursos humanos con las capacidades necesarias para
cumplir con la misién y objetivos de la Corporacion. Ademas, debera gestionar
estratégicamente el manejo de los recursos financieros, presupuestarios, materiales y
bienes muebles de la Corporacion, fortaleciendo los sistemas de control y elevando los
estandares de calidad y eficiencia de los procesos a su cargo, dando un estricto
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y a los lineamientos de la Corporacion.
Ademas, debera suministrar oportunamente informacién vélida y confiable para orientar la
toma de decisiones, fortalecer los canales de coordinacién con las unidades estratégicas
de la Corporacién, asesorandolas e impulsando el desarrollo de altos estandares de servicio
por parte de la Divisién.

Sus funciones principales son las siguientes:

a. Elaborar y proponer al Secretario/a General las politicas de gestién y desarrollo de
personas, integrando necesidades de la Corporacion y de las personas, buenas
practicas laborales, normativas e instrucciones de organismos fiscalizadores y de
control, asegurando su correcta implementacién a nivel de los procesos, difusién y
alineamiento en toda la estructura corporativa.

b. Asesorar al Secretario/a General, Divisiones, Departamentos, Unidades y a los
trabajadores, en materias propias de gestion y desarrollo de personas, velando por
que se dé cumplimiento a la normativa, politicas y procesos establecidos.

c. Liderar la relacion con las organizaciones de representacion de los trabajadores de
los distintos estamentos de la Corporacién.

d. Definir, en conjunto con el/la Secretario/a General, el desarrollo y conduccién de
las politicas y estrategias para la correcta gestién presupuestaria, financiera y
contable, estableciendo procesos robustos e integrados, que permitan el adecuado
control y reportabilidad de la gestion financiera.

e. Liderar y coordinar la gestiéon de la Divisién de manera estratégica, desarrollando
y proponiendo a la autoridad, un modelo de mejoramiento continuo para la
administracion de los recursos financieros, materiales, bienes muebles inmuebles
y documentales, a fin de asegurar el adecuado funcionamiento de la Corporacion.

f. Garantizar la administraciéon eficiente y la optimizacién de los recursos
presupuestarios, financieros y materiales de la Corporacién, controlando la
correcta planificacion, administracion y ejecucion del presupuesto de Ia
Corporacién, de sus registros contables y la presentacion de informes
correspondientes, en conformidad a las disposiciones legales, reglamentarias y a

las instrucciones de la direccién de la Corporacion.
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Proveer de la informacién y antecedentes necesarios para apoyar los procesos de
planificacion, programacion, elaboracion de presupuestos, evaluaciones y otros

relacionados con la toma de decisiones por parte de |a autoridad de la Corporacidn.

Departamento de Personas

El Departamento de Personas, estara a cargo de un/a Jefe/a de Departamento que

dependera directamente del Jefe de Division de Personas, Administracion y Finanzas.

Debera gestionar el ciclo de vida laboral de los/las trabajadores/as dando estricto

cumplimiento a los procesos administrativos, presupuesto, normativa e instrucciones

vigentes en la materia. Ademas, le correspondera el disefio e implementacién de acciones

gue promuevan ambientes laborales saludables.

Sus funciones principales son las siguientes:

a.

Dirigir y fomentar la debida formacion de los trabajadores y sus jefaturas, a fin de
potenciar el desarrollo de competencias e incorporacién de nuevas practicas de
trabajo, que les permitan desenvolverse en forma éptima y eficiente en el gjercicio
de sus funciones.

Desarrollar e implementar programas orientados al mejoramiento de la calidad de
vida laboral de los trabajadores, el desarrollo de ambientes laborales saludables,
mejoramiento de las medidas de higiene y seguridad, control de riesgos
psicosociales y otros destinados a gestionar el cambio, impulsando préacticas de
trabajo que respondan a las necesidades de la Corporacion.

Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio, de conformidad a los
lineamientos institucionales, la reglamentacion vigente y a las directrices de los
organismos competentes.

Liderar, potenciar y controlar la gestién del Servicio de Bienestar, propendiendo a la
mejora continua y visibilizacién de la cartera beneficios y servicios entregados a sus
afiliados, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

Gestionar los procesos administrativos relacionados al ciclo laboral de los
trabajadores: ingreso, mantencién y egreso, velando por la correcta emisién,
oportunidad y registro de los actos administrativos correspondientes.

Administrar y controlar la ejecucion presupuestaria relativa a los gastos del personal
y capacitacion, dando estricto cumplimiento de las obligaciones legales,
reglamentarias e instrucciones vigentes y al plan definido por la Corporacion.
Administrar el pago de remuneraciones dentro del marco presupuestario de la

Corporacién vy las disposiciones legales existentes.
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Unidades del Departamento de Personas

Las Unidades del Departamento de Personas estaran a cargo de un/a Encargado de

Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento de Personas, sus
funciones principales son las siguientes:

7.1.1.

7.1.2.

Unidad de Personas, Calidad de Vida y Remuneraciones: Gestionar y controlar
eficientemente los procesos administrativos asociados a la contratacién y termino
de la relacién laboral, control de asistencia, feriados, licencias médicas, horas
extraordinarias, trabajos compensados, permisos, cargas familiares y otros,
resguardando la correcta emision de los actos administrativos correspondientes y
su actualizacion y registro en el sistema informatico. Ademas, debera administrar la
historia laboral de los trabajadores/as, manteniendo actualizado el sistema de
informacién y elaborar reportes solicitados por su jefatura directa u organismos
externos, de acuerdo con los requerimientos y plazos definidos.

Administrar el Servicio de Bienestar Institucional y otros beneficios entregados a los
afiliados, con esténdares de calidad y oportunidad, velando por una ordenada y
eficiente gestion presupuestaria y financiera-contable, que dé cumplimiento a las
regulaciones de la Superintendencia de Seguridad Social, reglamento y mandatos
del Consejo de Bienestar.

Ejecutar el proceso de pago de remuneraciones de todo el personal, velando por el
cumplimiento de los estandares de calidad y oportunidad, con estricto apego a los
plazos, legislacion vigente y procedimientos establecidos sobre la materia,
considerando la totalidad de los derechos y deberes que dan origen al pago de
asignaciones y remuneraciones de los trabajadores, asegurando la correcta
proyeccion, ejecucién y control del presupuesto asignado. Ademas, debera
administrar y responder oportunamente los requerimientos de informacion del
personal y organismos externos y elaborar reportes solicitados por su jefatura
directa u otras instituciones de fiscalizacién y control, de acuerdo con los
requerimientos y plazos definidos Ademas, debera proponer, gestionar y administrar
la politica de calidad de vida y los beneficios entregados a los/as trabajadores/as,
de acuerdo con el presupuesto asignado, con las instrucciones y normativas
vigentes, y elaborar reportes que solicite su jefatura, consejo de bienestar e

instituciones de fiscalizacion y control.

Unidad de Capacitacion: Disefiar, aplicar y supervisar el funcionamiento de los
programas de capacitacion para los trabajadores de la Corporacion. Debera
desarrollar las capacidades del capital humano de la Corporacién proporcionando
los conocimientos y experiencias que permitan desarrollar las habilidades del

personal y contribuir con ello a elevar su nivel de formacién y perfeccionamiento e
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incrementar su desempefio dentro de la estrategia de operacién intema y de

prestacién de los programas y servicios que van dirigidos a la comunidad.

Unidad de Desarrollo Organizacional y Reclutamiento: Disefiar e implementar
Politicas de Gestidon de Personas, que promuevan una cultura organizacional
orientada al desarrollo de los trabajadores/as, mejoramiento del desempefio,
conocimientos, competencias y a la formacion de ambientes laborales saludables
que contribuyan a mejorar la calidad de vida laboral de las personas. Para ello,
debera administrar articuladamente el proceso de disefio de cargos, evaluacion del
desempefio, capacitacion, desarrollo de carrera y gestion de programas que
promuevan ambientes laborales positivos. Ademas, debera realizar informes,
analisis y estudios que orienten la toma de decisiones en materias de desarrollo
de personas en la Corporacion. Finalmente, deberd gestionar y controlar
eficientemente los procesos administrativos asociados al reclutamiento, seleccion,

ingreso, induccion de personas y movilidad interna.

Unidad de Prevencion de Riesgos; Desarrollar, implementar, monitorear y evaluar
iniciativas que apunten a facilitar el mejoramiento de las condiciones de seguridad
de los trabajadores, la prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, dando cabal cumplimiento a la normativa en esta materia. Debera
asesorar en materias de su competencia, a las Jefaturas y al personal, proponiendo
soluciones para el control de riesgos en los ambientes de trabajo, realizando
acciones educativas, coordinando el funcionamiento de los comités paritarios de
higiene y seguridad y la ejecucion del programa de riesgos psicosociales y
ambientes laborales saludables. Ademas, le correspondera administrar el seguro de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, registro mensual de
evaluacion estadistica y de resultados de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. Analisis de la siniestralidad y de proyeccion de tasa de cotizacion

adicional.

Departamento de Administracion y Finanzas

El Departamento de Administracion y Finanzas, estarda a cargo de un/a Jefe/a de

Departamento que dependera directamente del Jefe de Divisiéon de Personas,

Administracion y Finanzas. Debera gestionar y administrar los recursos financieros y

materiales de la Corporacién, para lo que debera disefiar y ejecutar en forma continua los

procesos administrativos que permitan a la Corporacion mantener su operatividad vy

funcionamiento éptimo para cumplir con su misién y objetivos.

Sus funciones principales son las siguientes:
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Implementar el proceso de recaudacion, custodia de titulos y valores, la
programacion de los compromisos y ejecucion de pagos, controlando, autorizando
y regisirando las 6rdenes de pago generadas por la Corporacion.

Supervisar, controlar |a calidad y oportunidad en la compra de bienes y compra de
servicios esenciales para la ejecucion de los programas de la Corporacién y de las
demas Divisiones, Departamentos y Unidades, administrando el Portal de
Compras Publicas.

Identificar e Informar al/la Secretario/a General, a la Unidad de Auditoria vy a la
Unidad de Planificacién respecto a los riesgos financieros contables o en otras
materias de su competencia, que pudieran materializarse y comprometer la gestion
de l[a Corporacién, proponiendo medidas de caracter preventivo para abordarlos
tempranamente.

Establecer y gestionar mecanismos de contirol permanente en todos los procesos
de su responsabilidad, en concordancia con los principios de eficiencia, probidad
y transparencia.

Asesorar al Secretario/a General, demas Divisiones, Departamentos y Unidades
de la Corporacién, en todas las materias que han sido encomendadas a su

Divisién, apoyando y orientando la adecuada toma de decisiones.

Otorgar soporte informatico y supervisar la mantencion, disponibilidad y seguridad
de sistemas y tecnologias de la informacién con los que cuenta la Corporaciéon

para su normal funcionamiento.

Unidades del Departamento de Administracion y Finanzas

Las Unidades del Departamento de Administraciéon y Finanzas, estaran a cargo de un/a

Encargado de Unidad, y dependera directamente del/la Jefe/a de Departamento de

Administracién y Finanzas, sus funciones principales son las siguientes:

7.2.1.

Unidad de Finanzas. Gestionar los recursos econémicos de la Corporacion de
acuerdo con las normas legales, reglamentarias y demas disposiciones aplicables a
la materia, velando por la correcta y eficiente utilizacion de los recursos financieros,
efectuando analisis y proyecciones que permitan controlar y reportar riesgos
asociados a la ejecucién del presupuesto. Para ello, deberd proponer
procedimientos internos de administracion financiera, implementar la distribucién
operativa anual del presupuesto aprobado por el/la Secretario/a General -informada
por la Unidad de Planificacién-, generando la informacién para ser ingresada a los
sistemas correspondientes. También, debera controlar los costos de los programas,
bienes y servicios que presta la Corporacién y controlar, autorizar y registrar las

6rdenes de pago generadas por ésta. Ademas, le correspondera coordinar y
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programar el manejo de fondos de Tesoreria y gestionar, analizar y evaluar los
procesos de seguimiento de los recursos presupuestarios asignados, tanto a nivel

corporativo como por centro de responsabilidad. Adicionalmente, debera elaborar

los informes financieros para la toma de decisiones y reporte.

Unidad de Tesoreria. Recaudar, cobrar, custodiar titulos y valores, ejecutar la
programacion de los compromisos, elaborar las solicitudes de caja y ejecutar pagos,
de acuerdo con la disponibilidad de recursos. Para ello, debera ejecutar, registrar y
controlar los pagos a proveedores, remuneraciones, obligaciones tributarias y otros
egresos; realizar el registro y control de ingresos y depositos de recaudaciones y
cobros; controlar los saldos bancarios; y custodiar, controlar y gestionar los
documentos en garantia entregados a la Corporacién. También, le correspondera,
gjecutar las acciones de cobro de los resultados de procesos sancionatorios de
contratos y convenios, debiendo efectuar los descuentos, resultantes de procesos
sancionatorios o cobros notificados a los prestadores, de los pagos. Ademas,
reportar al trabajador/a u érgano competente, cualquier situacion vinculada a los
deberes que emanan de la Ley N°19.913 y sus posteriores modificaciones, que cred
la Unidad de Analisis Financiero (UAF) respecto de diversas disposiciones en
materia de lavado y blanqueo de activos, y otras obligaciones que se derivan de las

diferentes normas complementarias.

Unidad de Contabilidad. Registrar los hechos econémicos en los sistemas de
informacién financiera estatales e institucionales y proporcionar los datos asociados,
aplicando las politicas y procedimientos relacionados con las tareas financieras de
la Corporacion, en cumplimiento de las normativas que la rigen. Para ello, debera
actualizar los sistemas de informacién financiera, de manera efectiva, generando
fuentes confiables de informacion para la toma de decisiones, y la emisidn de los
reportes periédicos y eventuales, propios de su gestién, administrar el/los sistemas
de informacion para la gestién financiera que correspondan: perfiles de usuarios,
solucién de problemas, apoyo a las Divisiones, Departamentos y Unidades, apertura
y cierre del proceso. Ademas, debera elaborar el Balance General de la Corporacién
y demas estados o informes contables, analizar las respectivas cuentas de ingresos
y egresos. Adicionalmente, le corresponderéd reportar al trabajador(a) u 6rgano
competente cualquier situacion vinculada a los deberes que emanan La Ley
N°18.913 y sus posteriores modificaciones, que creé la Unidad de Analisis
Financiero (UAF) respecto de diversas disposiciones en materia de lavado y
blanqueo de activos, ademas de las obligaciones que emanan de las diferentes

normas complementarias.
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7.2.4. Unidad de Soporte Informatico. Gestionar el soporte técnico, mantenimiento del

7.2.5.

7.2.6.

software y hardware de la Corporacion, asegurando la continuidad operativa y
productiva, junto con disponer y gestionar la correcta administracion del
equipamiento computacional. Para ello, le correspondera gestionar y controlar el
soporte de la mesa de ayuda, el cual debe actuar como primer contacto de soporte
a usuarios, proporcionando asistencia a los usuarios de la plataforma tecnoldgica
institucional y realizando las labores técnicas necesarias para solucionar sus
incidentes. Ademas, debera administrar, preparar y mantener los equipos y los
activos TIC, con el fin de asegurar la continuidad de sus servicios y llevar registro
actualizado del activo informético institucional adquirido o transferido al
departamento.

Unidad de Compras. Gestionar el proceso de aprovisionamiento de bienes y
servicios requeridos para la operacién interna de la Corporacién y para la ejecucion
de los programas y servicios administrados por ésta, garantizando el uso eficiente
de los recursos publicos y de los recursos propios. Para ello, debera definir y
administrar estandares del proceso, ejecutar la adquisicion de bienes o servicios en
la Casa Central, desde la recepcién de documentos formales con la instruccién de
compra, hasta la formalizacion de la adquisicién, elaborar las especificaciones -
bases técnicas y términos de referencia- para los actos administrativos y normativos
de las compras no programaticas. También, sera el responsable de ejecutar los
procedimientos de compras publicas, administrando las plataformas definidas y
velando por el cumplimiento de la normativa asociada. Ademas, le correspondera
asesorar a las Divisiones,. Departamentos y Unidades en procesos de compras,
velando por que se dé cabal cumplimiento a las disposiciones normativas y

procedimientos vigentes.

Unidad de Servicios Generales. Administrar eficientemente los bienes muebles e
inmuebles de las oficinas centrales de la Corporacion, asegurando su optimo estado
y registro, desarrollando e implementando medidas tendientes al mejoramiento,
mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura y espacios fisicos de las
oficinas. Para ello, debera controlar, inventariar y supervisar el activo fijo y bienes
muebles de la Corporacion de la casa central.

Controlar y ejecutar la gestién de seguros generales de los bienes y vehiculos
propios o administrados por la corporacién, supervisar los servicios contratados para
el mejoramiento, mantenimiento y funcionamiento de la infraestructura, espacios
fisicos y bienes de las oficinas centrales de la Corporacion, monitorear y controlar

la mantencion y uso de los vehiculos, de acuerdo con la normativa, y administrar la
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oficina de partes de la Casa Central. Ademas, debera atender los requerimientos de
las Divisiones, Departamentos y Unidades en el ambito de su competencia, en las
oficinas centrales de la Corporacion. suministrando los servicios de apoyo que sean

necesarios para la realizacidn de las labores de los directivos y trabajadores/as.

ARTICULO SEGUNDO: APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente resolucion, el

organigrama adjunto y estructura organizacional.

ARTICULO TERCERO: DEJASE, sin efecto cualquier instrumento u otro acto

administrativo anterior relacionade con la materia.

ARTICULO CUARTO: INSTRUYASE, al Departamento de Personas, dependiente del
Secretario/a General, implementar las medidas administrativas necesarias para definir las
funciones y destinaciones de los funcionarios en la nueva estructura organizacional, a
través de un Manual de Funciones u otro instrumento analogo. Asimismo, INSTRUYASE al
Departamento de Planificacion, la elaboracion de un Manual de Procedimiento u otro

instrumento analogo.

ARTICULO QUINTO: DEJASE, establecido que la nueva estructura organizacional se
implementara gradualmente a partir de esta fecha y hasta el 29 de marzo de 2024, segln
instrucciones dictadas al efecto.

ARTICULO SEXTO: PUBLIQUESE la presente resolucion una vez tramitada, en el portal
web de la Corporacién, en Transparencia, en la seccion Actos y Resoluciones, a objeto
de dar cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo 7° de la ley N°20.285, sobre Acceso

a la Informacién Publica, como en el articulo 51° de su Reglamento. -

PATRICIA CAROLINA MARAMBIO BE€ERRA
SECRETARIO GENERAL Mo
CORPORACION MUNICIPAL DE RANCAGUA

PMB.’%’fmg

DISTRIBUCION:
. Divisiones, Departamentos y Unidades

o Trabajadores y sus organizaciones de representacion
° Directorio de la Cerparacion

e Alcalde y Concejales de la comuna de Rancagua

®  Oficina de partes



