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DECRETO EXENTO N¢

GRANEROS, 22 de diciembre de 2016.-

LA ALCALDIA DECRETO: La Aprobacién del
“Procedimiento para el seguimiento de tareas
asignadas para eventos municipales”.

CONSIDERANDO:

12 La decision Alcaldicia de reglamentar el seguimiento de tareas asignadas para eventos
municipales, precisandolas, con el fin que la realizacion de estos resulten con mayor
eficiencia y eficacia.

2° Que, con la reglamentacion del seguimiento de las tareas asignadas de eventos
municipales se tenga certeza de su resultado, lo que no se logra con improvisaciones.

3° Que, se hard necesario que la reglamentacién del procedimiento para el seguimiento de
tareas asignadas para eventos municipales sea conocida y aplicada por todo el personal
municipal mediante da dictacion del presente Decreto Alcaldicio.

VISTOS:

12 Las facultades que me confieren la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO:

12 APRUEBESE el “Reglamento para el Procedimiento para el Seguimiento de Tareas
Asignadas para Eventos Municipales” elaborado por Alcaldia, Secretaria Municipal,
Asesoria Juridica y Oficina de Partes, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE
TAREAS ASIGNADAS PARA EVENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRANEROS

TITULO I: DE LA FINALIDAD

Articulo 1°: El presente reglamento tiene por finalidad formalizar un procedimiento general y
uniforme para el procedimiento del seguimiento de tareas asignadas para eventos organizados por
la Municipalidad de Graneros.



Articulo 2°: En la realizacion de las tareas asignadas para eventos municipales, los funcionarios
deberan actuar con imparcialidad y diligencia tratando de agilizar al maximo el cumplimiento de
estas, quedando sometidos a las normas del presente reglamento.

Articulo 3°: Ningun funcionario podra someter a tramitacion innecesaria y dilatoria las tareas que le
sean asignadas para la realizacion de eventos municipales y para hacer mas obijetivo el seguimiento
de estas procurara habilitar registros para su control.

TITULO II: DE LAS UNIDADES ENCARGADAS

Articulo 4°: Cada unidad a la cual la autoridad comunal le encargue la coordinacién de eventos y
ceremonias municipales sera la responsable de dirigirlas y controlar su ejecucion en la etapa previa
y durante su realizacion, por lo que las demas unidades y personal municipal deberan someterse a
las presentes instrucciones especificas y complementarias que sean necesarias.

Articulo 5°: Todas las Unidades Municipales se ajustaran a las normas del presente reglamento.

Articulo 6°: Los directores y jefes de unidades municipales deberan preocuparse personalmente del
seguimiento y cumplimiento de las tareas asignadas, y en los plazos que se establezcan.

TITULO Ill: DE LOS ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS

Articulo 7°: Los aspectos a considerar para el seguimiento de las tareas seran los siguientes:

a) En General:
i) Las personas a quienes se les encarguen tareas deberan pertenecer a unidades que
tengan relacion con dicha tarea ya que, aparte de la experticia propia de los funcionarios,
podran contar con el apoyo de toda la infraestructura de la unidad a la que pertenece.

ii) En la primera reunion de coordinacion de cada evento, que sera en la cual se informara de
las tareas a realizar como de los encargados de ejecutarlas y de las posteriores,
participaran los directores y jefes convocados que tengan relacion con el evento, ya que
seran ellos los responsables de instruir y hacer seguimiento a las personas subalternas a
las que se les asignen tareas para mantener el principio de responsabilidad jerarquica.

iii) Las tareas asignadas deberan ser precisas y acotadas en el tiempo.

iv) Deberan realizarse las reuniones de coordinacion que sean necesarias, a lo menos dos,
dependiendo de la relevancia y complejidad de estas.
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v) La autoridad comunal también designara al coordinador general del evento, quien sera el
encargado de chequear, con los directores y jefes correspondientes, el avance de las
tareas encomendadas. En casos calificados consultara también a la persona que deba
ejecutar directamente la tarea.

vi) Siempre, el coordinador general del evento registrara las tareas en archivo electronico, el
cual imprimira para distribuirlo entre los directores, jefes y personas asignadas en las
tareas y que, de esta manera, tomen conocimiento de lo que deberan realizar y facilitar la
interaccion entre todos los intervinientes. En todo caso dicho registro tendra caracter de
reservado solicitando que no sea copiado ni difundido ni distribuido a otras personas.

b) En Particular:

i) Previo a la primera reunién de coordinacion del evento, el Coordinador General elaborara,
en tabla Excel la matriz de las tareas que considera el evento, incluyendo a lo menos:

a) Categoria de cada tarea a realizar. Agrupando las tareas segun el tipo de estas, como
amplificacion, iluminacion, escenario, invitaciones, etc.

b) Listado de las tareas a realizar. Precisando la tarea. Por ejemplo en categoria audio:
si el equipo es institucional o arrendado; cantidad de micréfonos y caracteristicas; etc.

¢) Encargado de la tarea. Nombre de la persona responsable, idealmente el nombre del
director o jefe directo del personal operativo de |a tarea.

d) Fecha méaxima de ejecucion. Es el dia convenido para que la tarea esté completada.

e) Fecha de chequeo del avance de cada tarea. Idealmente hacerlo en mas de una
oportunidad y en la matriz se debe anotar siempre la Gltima fecha en que se realizo
dicho registro con el fin de no abundar en la cantidad de columnas.

f) Observaciones. Sefialando cualquier antecedente relevante.

g) Al principio de cada matriz se incluird una columna que precise si la tarea se
encuentra finalizada o pendiente.

TITULO IV: DE LA TABLA A UTILIZAR PARA LA MATRIZ DE TAREAS

Articulo 8°: Se recomienda la utilizacion de hoja Excel ya que facilita el ordenamiento de lo que
interesa chequear al Coordinador General ya que lo podra hacer segin categoria, tarea,
responsable, fecha méxima de ejecucion o tareas finalizadas y pendientes. A modo de idea, se
presenta la siguiente matriz:
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TITULO V: NORMA GENERAL

Articulo 9°: El presente reglamento regira a contar del 01 de enero de 2017.

Cofre

>
S

odriguez Aguilar
Secretario Municipal

CSC/ORA/ora

DISTRIBUCION

1.- Sr. Alcalde. 6.- Direccion de Control. 11.- Secretaria Comunal Planificacion
2.- Sras. y Sres. Concejales. 7.- Direccion de Aseo y Ornat 12.- Depto. Adm. Educacion Municipal.
3.- Jefatura Gabinete Alcaldia. 8.- Direccion de Obras. 13.- Departamento Rentas.

4.- Direccion Administracion y Finanzas. 9.- Direccion de Transito y Tran§porte Publico.  14.- RR.PP y Comunicaciones.

5.- Direccion Desarrollo Comunitario. 10.- Asesoria Juridica. 15.- Archivo Secretaria Municipal.



