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MUNICIPALIDAD DE CONCON
DEPARTAMENTO DE EDUCACION (RRHH)

CONCON, 16 FEB 20%

DECRETO REGISTRADO N° 832 /

ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

a) LalLey N°19.424, que cre6 la Comuna de Concdn.

b) La Ley N° 19.543 del 24/12/1997, que traspasé la Administracién de los Servicios de Salud y Educacién desde la
Corporacion Municipal para el Desarrollo Social a la Municipalidad de Concén.

¢)  LaResolucion N°6 afio 2019 y N°18 afio 2017 de la Contraloria General de la Republica.

d)  Las facultades que me confiere la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades N° 18.695 de 1998.

e)  Articulo 52 de la Ley N°19.880 de Procedimiento de la Administraciéon Publica que permite en forma excepcional la
retroactividad de los actos administrativos.

f)  Sentencia de Proclamacion de fecha 29 de junio de 2021, del Tribunal Electoral Regional de donde nace la
representacion del alcalde Sr. Freddy Ramirez Villalobos.

g)  Decreto Alcaldicio N°3210 de fecha 25/10/2023. Decreto Alcaldicio N°3303 de fecha 25/10/2023. Decreto Alcaldicio
N°3654 de fecha 16/11/2023.

h)  Informe del D.A.E.M. N°005.

i) Certificado Disponibilidad Presupuestaria N°049.

j)  Ord. N°022 que contiene la autorizacion del Sr. Alcalde.

DECRETO

1. AUTORICESE el Contrato de Trabajo celebrado entre D. CAROLINA ANDREA ROJAS RiOS, ylalL
Municipalidad de Concén, segln el siguiente detalle:

CONTRATO DE TRABAJO

En Concén a , comparece por una parte la . MUNICIPALIDAD DE CONCON R.U.T. N°
73.568.600-3, Representada por su Alcalde don FREDDY ANTONIO RAMIREZ VILLALOBOS, chileno,
cédula de identidad NN :mbos domiciliados en Santa Laura N° 567 Concén, correo electrénico
a.suarez@concon.cl; en adelante el EMPLEADOR y por otra parte D. CAROLINA ANDREA ROJAS RiOS,
ﬁ fecha de nacimiento || c¢du!a de identidad NN correo electrénico

cn

adelante el TRABAJADOR, entre quienes se ha convenido el siguiente Contrato de Trabajo.

PRIMERO: El trabajador se obliga a desempeiiar como SECRETARIA vy ejecutar las funciones inherentes a
éste, del o los Establecimientos a que fuere destinado(a) y en general aquellas compatibles con la funcién que le
asigna el empleador, su jefe inmediato y dentro de la jornada de trabajo, seran las siguientes:

Dar atencién general al piiblico que ingresa al Departamento de Educacion y comunicar con la unidad que requieran. Llevar
archivos de correspondencia externa e interna. Instalar un sistema de archivo efectivo que contenga informacién recibida,
despachada y tramitada. Proporcionar informacién que corresponda a quién lo solicite, previa autorizacion de su superior.
Seguimiento a solicitudes, peticiones, acuerdos y confirmacion de compromisos de agendas. Mantener actualizada agenda del
Director de Educacién. Realizar y recibir llamados teleféonicos. Coordinar entrevistas. Atender académicos, docentes,
funcionarios, estudiantes, apoderados y publico en general. Atender las solicitudes de audiencia con el Jefe DAEM.
Colaborar permanente con las diferentes Unidades del Departamento de Educacién cuando la necesidad lo amerite. Cumplir
con las tareas asignadas por el Jefe DAEM. Entregar toda la correspondencia que ingresa a la DAEM, ya registrada, al Jefe
de Educacién para su derivaciéon a otras unidades. Despachar la correspondencia visada y derivada por el Director de
Educacion, a las diferentes Unidades de la DAEM y Unidades Educativas de la Comuna. Redaccién de documentos tales
como: Oficios, Reservados, Certificados, Memorandos, Informes, entre otros, a solicitud del Director de Educaciéon. Manejar
en forma eficiente los recursos tecnolégicos y tareas tales como: sacar fotocopia, escanear y otros. Colaborar en eventos
comunales cuando su superior se lo solicite. Solicitar oportunamente material de oficina. Y cualquier otra funcién que le sea
encomendada por la Direccion y que sea de su competencia.

SEGUNDO: La jornada de trabajo sera de 44 Hrs. Cronolégicas semanales en conformidad a lo establecido en el
inciso 1° del Art. 22 del Codigo del Trabajo, y distribuira: Lunes a Jueves de 08:00 a 17:15 hrs. y Viernes de
08:00 a 16:15 hs. El tiempo trabajado debera ser registrado en los dispositivos que el empleador disponga para
dicho acto.

TERCERO: Las funciones que desempeiie el Trabajador como SECRETARIA se realizard en el Departamento
de Administracion de Educacion Municipal (D.A.E.M.). Sin embargo el empleador podrd trasladar al
trabajador para desempefiarse en iguales funciones y condiciones a cualquier Establecimiento de Educacion u otra
oficina, que esté bajo la dependencia Municipal, cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, a condicion
que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, y sin que ello implique menoscabo econémico
para el Trabajador.
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