ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
ALCALDIA

Decreto:’ Tg? 75
Fecha: 15 Noy 2019

Vistos:

Las facultades que me confiere la Ley N 18.695, Ley Organica Constitucional
de Municipalidades, publicada en el Diario Oficial de fecha 31 de marzo de 1988, v sus
modificaciones posteriores, refundidas en el D.F.L, N2 1/19.704 de fecha 03 de Mayo del
2002,

La Ley N2 18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

la Ley N 19.418, sobre Organizaciones Comunitarias Territoriales y
Funcionales.

La Ley N2 18.575 sobre Bases Generales de la Administracion del Estado,
refundidas en el D.F.L, N2 19.653 del 17/11/01.-

Considerando:

La necesidad de otorgar un adecuado respaldo juridico administrativo a la
definicion de la estructura de la municipalidad de Cafiete v a la asignacién de funciones a
las respectivas unidades y con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio
tendiente a cumplir los objetivos que le fija la ley.

El reglamento existente de fecha 31 de octubre del 1988 seglin Decreto
Alcaldicio N°® 670,

El acuerdo del Concejo Municipal tomado en sesion ordinaria del dia 28 de
Octubre de 2018.

DECRETO:

DEJESE sin efecto el reglamento de organizacidn interna del municipio de Cafiete
aprobado por Decreto Alcaldicio N° 670 del 31 de Octubre de 1988.

APRUEBASE el reglamentc N® 8/2019 de organizacién interna de la
Municipalidad de Cafiete con el siguiente texto:

TITULC |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°

El presenis reglamento municipal regula la estructura v organizacién inferna de la
Municipalidad de Caofiste, asi come las funciones generales v especificas
asignadas a las distintas unidades v la necesaria cocrdinacion entre ellas, teniendo
comeo base |os funciones asignadas ¢ igs Municipdlidadss en viriud de g Ley
Qrgdnica.
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ARTICULO 2°

Lg .Viunlr:polidcl_d como Corporacion de Derecho Plblico, estd constituida por sl
Aqg.g? ¥ por &l Ccr_:e;g Municipal, a los que las coresponde lds cbligacionss y
atribuciones que determina la Ley Orgénica, v para su funcionamiento dispondrs

de las unidades municipales gue se definen en este Reclamento.

TITULO 1I

DE LA ESTRUCTURA
ARTICULOC 2°

Lc_: eer:ycTurc: de lo Municipalidad de Caofiste, se conformard con las siguientes
D1|recc|ones, Departamentos, Seccicnes v Cficings. Las Direccioneas dependerdn
r:;fWecTc:mem‘e del Alcclde y los departamentos ¥ secciones gue qsf se sefclen,
aependeran cdireciamente del Diractor respecfivo.

1. ALCALDE

2. ADMINISTRACION MUNICIPAL
I, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
|. a) Seccion de Desarrollo de Sistemas y Soporte
l. b) Seccién de Mantencién
Il. SECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

3. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
l. a) Seccién de Procedimientos internos
l. b) Seccion de gestién Judicial
I. ¢) Oficina administrativa y de archivo

. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
ASESOR URBANISTA

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

IIl. @) Seccién formulacién de proyectos

Il. b) Seccidn Proyectos menores

lll.c) Seccién proyectos Mayores y disefio
.  SECCION LICITACIONES

IV, SECCION RENDICIONES

=&

5. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
I DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL {UDESO)
I. @) Seccién de Asistencia Social
l. b) Seccién de Subsidios
l. ¢) Oficina de Becas y Hogares estudiantiles Municipales
I. d) Oficina Registro Sccial de Hogares o equivalente.
I. e} Oficina de Vivienda

. DEPARTAMENTC DE DESARROLLO LOCAL (UDEL)
Il.a) Seccidn de Desarrollo Rural
Il.b) Seccién de Fomento Productive
Il.c) Oficina de Turismo
Il.d) Oficing de Fomento Artesanal
Il.e) Oficina de la Mujer
I.f) Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL)
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1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO (UDECO)
lll.a) Seccién Promocién de la Salud
lll.b) Seccion de Discapacidad
lll.c} Seccién Adultc Mayor
lll.d) Seccién de Organizaciones Sociales
lll.e) Seccién de Deportes
lIL.f) Oficina de Cultura
lll.g) Oficina de Asuntos Indigenas
lll.h} Oficina de Jévenes

V. SECCION DE EMERGENCIAS
V. SECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

6. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
l. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
l.a) Seccién Activos Fijos e Inventarios
l.b) Seccién de Seguimiento Municipal

IL. DEPARTAMENTO DE TESORER[A
Il.a) Seccién Caja
Il.b) Seccion Remuneraciones

il DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
V. SECCION DE ALMACENAMIENTO
V. SECCION DE RENTAS Y PATENTES

7. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
I SECCION DE GESTION DE PERSONAS, CAPACITACION Y BIENESTAR
11 OFICINA DE REGISTRO, TRAMITACION Y ARCHIVOS DEL PERSONAL

8. DIRECCION DE CONTROL INTERNO
1. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
l.a) Seccién Auditoria Financiero Contable
1.b) Seccién Gestion de Contratos y actos administrativos
1. OFICINA DE MANEJO DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITAL
l1l. OFICINA ADMINISTRATIVA

9. SECRETARIA MUNICIPAL
. SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES
l.a) Oficina Secretaria De Actas
I.b) Oficina Secretaria de Concejales
l. ¢) Oficina Consejos Comunales
il. SECCION SECRETARIA Y REGISTRO DE DECRETOS
11l SECCION REGISTRC DE ORGANIZACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
V. SECCION PORTALES WEB Y ARCHIVO DIGITAL

IV.a) Oficina de Transparencia
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IV.b) Oficina de Otros Portales y archivo digifal

V.  SECCION OIRS
- V.a) Oficina de Informaciones
V.b) Oficina de Partes
V.c) Oficina de Seguimiento

VI.  SECCION BIBLIOTECA MUNICIPAL
VIl.  OFICINA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

10. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

I DEPARTAMENTO DE EDIFICACION
l.a) Seccion Expedientes de Edificacién
I.b) Seccién de Recepcién de Obras de Edificacién
l.c) Seccion de Archivos

Il. DEPARTAMENTO DE EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS
Il. a) Seccién de Ejecucién de Obras
Il. b) Seccién Inspeccién de Obras
Il. ¢) Seccién Obras Viales y Maquinaria

1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EXTERNALIZADOS
lll.a) Seccién Servicios Generales y Alumbrade Piblice

11. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
I DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

I DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION Y SENALETICA VIAL

12. nmecméy DE SEGURIDAD PUBLICA
I SECCION DE FISCALIZACION
I, SECCION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA COMUNAL

13. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEC Y ORNATO
I SECCEQN MEDIO AMBIENTE
Il SECCION ASEC Y ORNATO

14. JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 4°

Las Unidades Municipales serén: Direccionss, Depdartamentos, Seccionas y Oficings.
A su vez, las Dirsccionss Municipales se infegrardn con Departamentes, Secciones
y/ w Oficinas, pudiendo contemplar en su estruciura todas o aiguna de las
sefialadas unidades.

Les Depariamentos degendsrdn de g respactiva Direccion; las secciones del
Departamente que integran; y las oficinas, ce las secciones gue comresponda. Lo
anterior, sin perjvicio que respecto de los secciones y oficings en el presente
Reglamento se dispongd la dependencia directa del Direcior respectivo.

g\
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DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y FUNCIONES.

ARTICULO 5°. ALCALDE

= Alcdlde en su colidad de maxime autoridad de la Municipalidad, ejerce su
cireccion ¥ administracion superior v g sper vigilancic de su funcionamiente.

ARTICULO &°. ADMINISTRACION MUNICIPAL

El adminisirader municipal depende directamente del Alcalde, v fiene las siguientes
funciones generales:

Colcborar con el Alcalde en |os tareas de coordinocién v gestidn
permanente de fodas laos unidades municipales, de acuerdo o las
insfrucciones que aguel le imparta;

Eloboracidn vy seguimiento del plan Anugl de Accidn Municipal;
Ejercer las atribuciones gue le delegue expresamente el Alcalde, en

conformidad con la Ley, v las demds funciones gue se le encomiendan
en este reglamento.

Para el cumplimiente de sus funciones, el Administrader Municipdl podrd fener el
apoyo administraiivo, fécnico y profesional que le asigne el Alcalde.

El Administradeor Municipal tiens ademds las siguientes funciones especiicas:

a)
=)

c

d

Coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo,
Adootar las providencias necesarias para &l adecuado cumplimienic
de |as poilificas, olanes, programas y proyectos municipcies, gque se
relacionen con la gestién interna del municipio.

Colaborar con las unidades corraspondientes en la preparacion vy
elaboracion de los instrumentos de gestién municipal y fermulacion de
politicas de gesiion inferna.

Redlizar labores de articulacidn de equipos de trabaje v particioar en la
elaboracian de los planas de capacitacion del perscenal.

Serd funcién eserclal del Administrador Municipal, coordinar 1as
acciones municipales en que deban intervenir las distintas direcciones,
incluyendo los Servicios Traspasados y aguellas en gue deban intervenir
otros Srganos puklicos o privades ajsnos al municipic.

Citar o reunién a través del comespondiente dirscter, a cualguier
funcionario municipal, con excepcién del Alcalde y del Juez de Pelicia
Local, a reunionas de coordinacién en la municipalidad u ofro lugar de
la comund gue estime indispensable, e invitar a los representantes de
los ofros drganos aienos al municipio.

Podrd impartirinstrucciones escritas y/o verbales a los distintos dirsctores
municipales, destinadas a hacer efectivo cumplimienio de las accionss
municipaies. ,

El Administrader solicitara o los direciores municipales informacion
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oportung de |las dcciohas que emprendan v gue involucren o ofras
direcciones municipales ¢ o otfros drganos ajenos al municipio, con &l
objsfive de gue aguel gsuma la coordinacidon correspondiente.
Deberd asistir a todas las reuniones ordinarias v sxtracrdinarics cel
Concejo Municipal v a cualgquisr acto o reunion o que sea citade por el
Alcalde.

Serd funcion esencial del cdministrader velar porgue las direcciones
municipales den adecuado cumplimientc a la gestién que les
corresponda en cenformidad con las polfficas, planes v programas de
la Municipalidad. Come asimismo, velar porgue |las Direcciones den
oportuno vy fiel cumplimiento a las drdenes o instrucciones aue imparic
gl Alcalds, v o los gcuerdaos del Concejo Municipal.

£l Adminisirador Municipal deberd verficar en ferreno gue ias
Direccicnes hayaen dade cumplimienio a lo sefiadlade en el arficulo
precedents pudiendo convocar al Director respectivo, y a través de
este o cualguler funcionario de su dependencic relacicnade con ld
materia.

Podrd raguerir o ias Direcciones el csescramienic gue le pernita
verificar el adecuado cumplimientc de dichas acciones.

Deberd representar al Diractor respectivo cualguler incumplimienic o
demora aue detecte relacionado con su gestion, & informar de elio dl
Alcalde.

Serd obligacién del Administrader velar porgque los Direcciones d
guienes legalmente coresponda, elecuten y mantengan dia el Pian
de Desarrcllo Comunal.

iguaimenie, deberd velar pergue todas fas Direcciones Municipales,
incluyendo los Servicios Traspasades, elaboren programds ahudles ce
sus respectivas gesfiones hapituales; programads que deberdn ser
cenocidos por el Concejo Municipal.

También deberd velar porgue las ordendnzas vy reglameantos
municipales se mantengan actualizados.

Deberd coordinar la elaboracion de la cuenta publica gue de acuerco
con el Aticulo N° 59 de la Ley N© 18.695, debe dar el Alcalde, ol Concejo
v ol Consejo de la Socisdad Civil [COSOC): paralc cual las Direcciones
deberan proporcionarle foda la informacion que requiera.

Otras atribuciones propias que le encomiende o delegue &l Alcalde en
virtud de los faculades que le confiere la Ley 18.695.

ARTICULO 7°. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

La misidh de informdtica es aplicar eficaz y seficientemente las tecnclogias de
tratamiento informdtico en apoyo o los objetivos, peliiicas y estrategias de la llustre
Municipclidad de Cafete,

Essard a carge de un profesional del drea de Informaiica vy dependerd de
administracién municipal.
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Sus funclones serdan:

Responsabilizarse de la definicién, implementacidn, mantencién,
menitoreo, control v adaptacién del Plan Infarmdtico Municipal,

Definir v aplicar las Ineas v politicas informaticas para la llustre
Municipalidad de Cafiete.

Fermular sstrategias para el desarrollo infermético v computacional, en
el marco de objetfivos organizacionales, deniro de ias lineas v politicas
informaficas.

Cetectar v aplicar las fecnologias de informacién del mercado que
oermitan Incrementar la eficiencia v eficacia en el use del recurso
informacion en la |. Municipalidad de Cahete.

Reccoleciar, racionalizar v priofizar los reguerimientos informdticos de
la L Municipalidad de Cafiete.

Definir y Coordinar en conjunto con otras dirscciones, el proceso de
capacitacion en el Grea informatica.

servir de confroparfe fécnica para la interrglacién con empresas
externas del drea informdiica y comunicacion.

Detectar aereas o tareas externalizables y gestionar suimplemeniacian.
Autorizary gestionar los desarrollos de sistemas [internos o externos), v/o
comprds de software.

Supervisar el correcto desempefic v curmgiimiento de los contratos con
empresas externas del areq informdatica o computacional.

Preparar les Terminos Técnicos de Referencia (TTR) gue se requiercn
parg definir adguisicionss de productos o servicics computacionalas
v/o informdticos.

Otras funciones y tareas relacionadas aue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 8°. Seccién de Desarrollo de Sistemas y Soporte

Esta seccidn dependerd del departamento de informdiica y sus funcicnes seran:

al

b)
c|

d]

Responsabilizarse  del  mantenimiento  de  los  eguipamientos
computacicnales v sus tecnologias asociadas gue estén en uso en el
municipic.

Apoyo o lg creacidny maniencion del inveniarc del pargue
computacional de la |. Municipalidad de Cafiete.

Efectuar la administracién racional de equipos computacicnales y de
comunicacién inferna.

Otras funciones v tareas relacionadas gqus le sean encomendadas por
su jefaiura.

ARTICULO 9°. Seccién de Mantencién
Serdn sus funciones:
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Visar fraslados de equipos computacionales.

Maniener los respaldes de |o informacién contenida en los sistemas
cemputacioncles (bases de datos) en forma perddica, a fin de evitar
pérdidas de archivos.

Mantener aciudlizacién permanente de software de proteccion,
sisternas operativos v sus correspandientes licencics.

Otras que s asigne su jefatura diracta

ARTICULO 10°. SECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

‘Bsta seccién estd conformada por los oficihas de relaciones Poblicas Y
cemunicacicnes, |os gue dependerdn de adminisiracion municipal.

Las funciones de relaciones pdblicas serdn las siguientes:

al

—h
Tt

Elaborocion v puesta en marcha de un programa de relaciones
oublicas con los diferentss pUblices y usuarios, tanto a corio, medio v
largo plazo.

Revisicn de todas las invitaciones destinadas al exterior.

Preoaracidn, coordinacién y/o visacidn de todas cersmonias
municipalies o con pardicipacidn de la municipalidad.

Preparacién o consejc de declaraciones y discursos en actividades
municipales o con porficipacion de la municipalidad.

Trebajar en estracho contacio con aglealdia v administracian municioal
en cuestionas de relacion con la imagen de ia municipalidad.
Colaborgcidn en lg preparacién y ejscucion de programas dirigidos o
mejorar las relaciones con los iniemediarios ¥y usuarios de o
municipalidad,

Analizar los tendencias futuras v predecir sus consecuencias.

Fomentar las buenacs relacicnes entre el persanal v los plblices infernos
y externcs de lg insfitucian.

Preyectar la imagen e identidad corporativa.

Particiodr en reuniones dirsctivas.

Cenocer y clasificar los diversos plblicos de g entidad.

Asesoria v consejos a las direcciones o departfamentos, en cuestiones
de relgciones con el medio v usuarios.

m| Ctras funciones y tareas relacionadas qus le sean encomendadas por

su jefatura.

Las funciones de la oficina de comunicaciones, serdn las siguientes:

a)
k)

Elaberacién v supervisidn de las publicaciones insfitucionales.

Revision de todas lds comunicaciones publicas destinacos al exferior.
Preparacién o gprobacién de fodas las noficias, oriiculos, fotografias,
etc. gue se enfregan a los medios de comunicacian.

X
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d) Trabajar sn estrecho contocto con la dlealdia y administracion

el

fl

municipal, en cuestiones de relacidn con la infarmacion municipal gue
s& comunica.

Colaberacién con el servicio de marketing en la preparacion v
ejecucion de programas dirigidos a mejerar las relociones con los
intermediarios y usuarios.

Obtener de la opinion plklica informacidn v sxpectativas respecto dla
gesfién municipal.

Formmentar los buenas relacionss entre la municipalidad v los
ciudadanos,

Froyectar la imagen e identidad corporaiiva.

Conocer y clasificar los diversos publices de la municipalidad.
Asesoriay consejos o las dirsccionss v depariamentos en cuestiones de
comunicaciones de materias municipales.

Ofras funcicnes y fareas relacionadas gue le sean encomendadas por
5U lefatura.

ARTICULO 11°. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

SU objelivo es prestar assscria v defensa juridica al Alcalds v a las unidades de lo
crganizacion gue dirige, de tal manera gue el accionar de la Municipalidad se
djuste al marco legal corespondiente.

Enire sus funcionses se encuenfran:

al

L)

Crientar periddicaomante respecto de las disposiciones legales v
reglamentarios pertinentes, vy formard v mantendra al dia los fftules de
los bienes raices municipales.

Efectuar las investigaciones y sumarios adminisirafives cuando sean
instruidas.

Ernitir los informes en dereche gue reguiera al Alcaide, el Concejc v las
dependencias municipales.

Asumir 'a defensa en los juicics en gue la Municipalidad sea parfe o
tenga interés.

Velar porque los proyecios de Ordenanzas, de Reglamentos o de
Decretos Alcaldicios se encueniren gjustados o derecho.

Redaciar y/o visar los insirumentos convencionales perfinentes con
aquellos perscnas nafurales o juridicas gue confraigan obligaciones
con la Municipalidad.

Mantener actuadlizada la legislacién relativa o las Municipalidades,
informande o lgs  cuteridades  los  innovaciones respecto d
las disposiciones legales y reglamentarias perfinentes.

Informar al Alcalde las disposiciones juridicas que okserve en materias
municipales v proponer alternativas de solucian.,

Cumplir las demds funciones que le sefiale la ley y/o el Alcalde.

ARTICULO 12°, SECCION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

X
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Seccidn gue depence directamente de la direccién jurdica, compuesta por un
profesional akbegade el cual tendrd los siguientes funcicnes:

dl  Revision de confratos, convenios u ofros decumentos o requerimiento
del director

b)  Revisar precedimientos licitatorios cuando asl le sea requeride.

<)  Efectuarinvestigaciones y sumarios adminisirativos

I Supervigilar [e] realizacion de SUMarios &

nvestigacicnes por funcionarios de cualguier unidad municipal

e] Regisiro, conirel y maniencién de inscripciones de inmuebles
municipcies _

il Revision procesos ce remates, baja de inventarios.

ARTICULO 13°. SECCION DE GESTION JUDICIAL
Seccidn que depende cireciamente de la direccidn juridica, compuesta por un
prefesiondal abogaodo el cudl tendrd las siguienteas funciones:

c] Redlizar las gesticnes de cobranza prejudicial y judiciales en gue el
municivio figure como acreecor

bl  Tramitacién de causas en gue el municipic sea parfe o tenga un interés
diversc.

c] Crientacidn jurldica @ personas nafurales derivadas por los
depariamenios

dl  Asssorld legal inferna a los distinfos departamentos

ARTICULO 14°. OFICINA ADMINISTRATIVA Y DE ARCHIVO
Seccién gue depende directaments de la direccién juridica, compuesta oor un
TECNICO juridico el cual tendrd las siguientes funciones:

a) Atencién de publico

b) recepcién y derivacién ds documentos de las distinias secciones
cepariamenios

c) Encargade de archive de la unidad.

ARTICULO 15°. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
La Secretaric Comunal de Planificacién desempefiard funciones de asesoria al
Alcalde v Concejo Muricipal, en materics de estudics y evaluacion, propias ce lcis
competencias de ambos drganos rmunicipales.
Para cumplir con sus tareas, la Secretaria Comunal de Planificacion cuenta con las
siguientes unidades y secciones:
» Asesor Urbanista
¥ Departamento de Proyectos
« Seccion Formulacién de Proyectos
= Seccién Proyectos Menores
« Seccién Proyectos Mayores y Diseno
* Seccibn licitaciones

10
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* Seccién rendiciones

El Secretariofa) Comunal de Planificacian fiene Ias siguientes funciones especificas:

a)

3

Servir de secretaria técnica permanente dal Alcalde y del Concejo en
la formulacion de o estrategic municipal, como asimismo de las
poifiticas, planes, programas v proyscios de desarrallo de la comuna,
Asesorar el Alcalde en la eloboracién de los proyecios del Plar
Comuncl de Desarrclio y el presupuesto municipal.

Evalucr el cumplmiento de los planes. programas.  proyecrios,
inversiones y del presupussto municipal,

Elaborar los bases generales v espacificas, segin corresponda, para los
lomados o licitacion, previo informe de le unidad requirente, de
confermidac con los criterios & instrucciones establecidos en &l
reglemento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de cardcter i$cnico con los servicios pUblicos v
con &l sector privado.

Estudicr, caracterizar, programar, v evaluar el orocese de dssarollo
comunal, en sus aspecios econdmicos y presupuestarios.

Formular v proponer, en coordingcidn con la Direccidn de
Administracion v Finanzas, los proyectos del plan financiero v
oresupuestaric municipal, confarme al Plan de Desarrollo Comunal, de
manera gue implemanten los programos vy proyectos que este
contemple en las dreas sociales, fisicos, econdmicas v en generdl
muricipaies.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con  oiros
deporfamentes municioales, 1o inversidn municipal en el drea
administrativa interna.

Coniralar v efectuar el reguermiento presupuestaric de las obras vy
programas en ejecucion, en las guea se encuenira comprometida o
inversion municipal.

Preporcionar o la Subsecretaria de Desarrclic Regional y Administrafivo
del Ministerio del Interior, lo informacidn gue aguella soliciis o la
municipalidad de conformidad a la Ley.

Efectuar los tramites oarg la obtencién de los recursos financieros que
se gsignan a la murnicipalicad.

Elaborar v proponer programas v provectos especiiicos en el drea
financiera municioal.

Disefar, implementar archivos de |os planses, progrdmads y proyecios
slaborados por esta unidad.

Generar, preparcr, desarrollar v postular proyecios de infraestruciura
para la comund, en sus distintos lineas de financiamiento.

Elaborar toda lg informacién necesaria para la confeccion del Plan de
Desarrollo Comundal, los programdas v proyectos municioalss.

Evaluar el cumplimiente del Plan de Desarrclic Comunal en su aspecto
fingncierc-presupuestario.

L



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
ALCALDIA

Efectuar andlisis v evaluaciones permanentes de la situacién de
desarrcllo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales v
terrtoriales.

Femenfar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios olblicos y
con &l secior privado de la comuna.

Estudiar, caracterizar, programar v evaluar el proceso de desarrolio
comunal en sus aspectos sociales.

ARTICULO 14°. ASESCR URBANISTA

Lo secretaria Comunal de Planificacién tiene adscrito al Asesor Urbanista quien
deberd estar en posicién de un tfiulo universitario de una carrera de a! menos 10
semestres o cual tendré que ser a fin con el trabaic a realizar con las siguientes

funcionss:

qj

Dar debido cumplimiento a las obligociones establecidas por el B.F.L
MN2457 de lg LGUC v sus ordenanzas, Ne18.495 LOCM v ofras que por el
&mbito de sus comostencias |2 sean aplicables.

Asesorar al Alcalde v al Concejo en la promocién del desamollc urbanc.
Estudiar v elaborar el Plan Regulador Comunal v manienerio
actualizado, promeoviendo las modificaciones gue sean heceasarias v
oreparar los planss seccionales para su aplicacion.

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbanc
inter comunal, formuladas ol Municipio por la Secrefaric Regional
Winisterial de Vivienda y Urbanismae.

Mantener aciuadlizada la carta de zonificacion comunal,

Redoctar v modificar la Ordenanza Comunal relacionada con Plan
Estratégice Comunda!

Mantener un registro de los terrenocs municipales, su emplazamiento v
esiado de manera anual.

Mantener informado de su iabor al Directer/a de Secplan.

Otras funciones v fareas relacionadas que e sean encomencadds por
su jefatura.

ARTICULO 17°. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

= departamento de proyectos estard a cargo de un Jefe de Proyecics gue dekeard
ser un profesional guien desempefiard las siguienies funciones:

al

bl

Asascorar al Director/a de Secolan en la programacién del rakgjo anual
en materias de provectos de inversion csociadas al Plagdeco y/o
solicitadas por los diferenies servicios y/u organizaciones comunifarias.
Responsable del desarrolle de los iniciafivas, plones, programdas,
esiudios v proyectos de inversion.
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o

Supervigilancia en proyectos de arguitectura, ingenierda v eventuales

especiclidades que redlice y/o contrate el Municipio parg el desarrcllo

de proyecios, planes, programas ¢ estudios de inversian cuando

secplan seq Unidad Técnica.

d) Redlizar rendiciones de proyectos de inversion en relacién con los
departamentos gue realicen |ao ejgcucion de las iniciativas contratadas.

e Mantener informadso de su labor al Director/a de Secplan.

| Ctras funciones v tareas relacionadas que le sean encomendadas por

su jefatura.

ARTICULO 18°, SECCION FORMULACION DE PROYECTOS

La seccion de formulacion de proyectes esiard supeditada a la supervisidon del
Departamenic de Proysctos v fiene como cbjetivo recopilar los antecedentes
técnico administrative para la jusfificacion y descripcicon de los proyectos a postular
per el Municipio. Estard o carge de un profesional v desempefiara las siguientes
funciones:

aj Deberd formular proyectos en base o metodologias de formulacion v
evaluacion de proyectos vigentes perfinentes al dmbito piblico.

o} Dekerd maniener las estadisticas comunales vigentes para una
correcta formulacion de proyectes.

c] Deberd mantenerse actualizado sobre los diferentes instrumentos de
planificacion de rivel nacional, regional, provincial v comunal cue
afecten en el desarrollo de lo fermulacidén de las diferentes inversionss.

d) Redlizer, preparar, formular y evaluar programas v proyectes de interés
comundl de acuerdo con 'os planes de inversidn establecidos para o
Comuna.

g) tvaluar programes v proyectos elabcorados por ofros departamenios
Municipales.

fl Informar al Direcior/a sobre el estado de los proyactos v de los cuales
se obfenga financiamiento.

g) Efectuarseguimiento de las iniciativas de inversién comunal, llevando
un registrc de é&stos en formulacion, eiecucion vy por gjecuiarse,
mediante la recopilacion de la infermacién desde los Departamentos
Municipales y de ofros Servicios Publicos.

h) Ctras funcicnes que le asigne la direccidn.

ARTICULO 19°. SECCION PROYECTOS MENORES

La seccidn ce proyectos mencres esiard supeditada o la supervision del
Departamento de Proyectos v se definird como los proyectes de inversion gue asién
enmarcados en un monto maximo de 2.50C UTM. Estard a carge de un profesional
y desempenara las siguienfes funciones relacionadas con la parte técnico-
constructiva:
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a) Realizer, preparar, formular y evaluar programas v proyectios de inferés
comunal de acuerdo con los planes de inversion establecidos para la
Comuna.

) Evaluar programas Y proyectos elaborados por ofros departamentos
mMunicipales.

¢] Inferrnar al Direcior/a sobre el estado de |os proyectos y de los cuales
s& obtenga financiamiento,

a] Efectuar seguimiento de las inicictivas de inversidn comunal, llevando
un registro de éstcs en formulacién, eiecucidn ¥y por ejecutarse,
mediante la recopilacion de la informacién desde los Departamentos
rMunicipales v de otros Servicios Plblicos.

&) Ofras funciones y tarecs relacionadas cue Is sean encomandadas oor
su jefatura.

ARTICULO 20°. SECCION PROYECTOS MAYORES Y DISENO

La seccion de proyectos mayores v disefic estard supeditaca o lg supervision del
Cepartamentc de Proyectos v se definird como los provectos de inversién gue estén
enmarcados en un mento minimo de 2.500 UTM. Sstard cargo de un profesicrnal v
cesempefiara las siguientes funciones relacionadas con g oarte  tecnico-
constructiva:

a} Redlizar, preparar, formular y evaluar programas v proyectos de interés
comunal de acuerdo con los planas de inversién establecides para la
Cemuna.

b) Evaluar programas y proyectos elaborades por ofros departamsntos
Municipales.

c) Infarmar ¢l Director/a sobre el estado de |os proyectos y de los cuales
se obienga financiagmiento,

d} Efectuar seguimisnto de las iniciaiivas de invarsion comunal, llevando
un registro de éstos en formulacion, ejecucién v por ejecutarse,
medianie |la recopilacién de la informacién desde los Deparfamentos
Municipdles v de oires Servicios Piblicos.

g) Oftras funcicnes v tareas relacicnadas que le sean encomendadds por
su jefatura,

ARTICULO 21°. SECCION LICITACIONES

Lo seccion de Liciiaciones estoré supeditaca a la supervision de!l Director/a de
Secplan el cual fiene como objetive llevar a cabo las licitaciones periinentss. Estard
a carge de un profesicnal y desempefiard las siguientes funciones:

a) Gesfionar, confeccionar vy elaborar los disiinfos procescs de
adguisiciones v contrataciaon de servicios superiores g 100 UTM siempre
y cuando lo complejidad de estas la ameriie.

k] Mantener informado de su laber al Director/a de Secplan.
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c) Generar los procescs ce contratacidon periinentes, resguardando las
gorantios necesanas.

d] En el caso de los licitacionas asociados ¢ proyectos de ejecucion de
obras deberd generar una carpeta con todos los antecedentes que
conforman el proyecto v remitiflos o la Direccidn de Obras Municipales
oarg sy inspeccion v correcta gjecucion.

e) Ctras funciones vy tareas relacicnadaos que le sean encomendadas por
su jefatura

ARTICULO 227, SECCION RENDICIONES
La seccidn de rendiciones fiene come obietivo manitener actualizada y al dia las
rendiciones de los proyectos segln lo dictan la normativa vigente la cudl
dependerd del Directorfa de Secplan. Estard a carge de un profesional vy
desempefard |as siguientes funciones:

al Revisién de los antecedenies perfinentes G las rendiciones de 1os
provectas de ejecucién Municipal ya sean mediante |as plaiaformas
axistentes o las instituciones relacionadas, consideranco los ciferentes
requisitos.

b) Solicitar la transferencia de los recursos designadaos para los proyecios
o siscutar.

c) Solicitar los ciere de los proyectos cuande seste el proceso de
rendicién aprobaco.

d) Generar y/o solicitar los anfecedentes necesarios parc dichas
rendicicres al o los depariamentos involucradaos.

e) Coordinacion y gestidn de desamallo de los proyectos referenie a las
licitaciones, contrataciones y rendicionss.

f} Otras funcicnesy tareas relacionadas gue le sean encomenaadas por
su jefatura

ARTICULO 23°. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

La Direccién de Desarrollo Comunitario fiene como objefivo csescrar al Alcalce Y

al Concejo, en la promocién cel desarrolle social, econdmice y cultural de la

comund, considerando especialmente |a integracion v parficipacién de sus
habitantes, Come unidad en su conjunto estd desinada o cumplir las funcicnes
genéricas seficladas en la Ley Ne 18.695, “Orgénica Constitucional de

Municioalidades™ y aus son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde vy, fambpién, dl Concejo en la promecién del
desarrollo comunitario.

b) Prestar asesoria técnica o las organizaciones comunitarias teritoriales y
funcionales, fomentar su desarrcllo ¥ legdlizacidn, y promover suJ
efectiva pariicipacién en el muricipio.

c) Propener,y ejecuiar, denfro su &mbito y cuando correspondd, medidcs
tendientes o moteralizar acciones relacionacas con: salud puklica,
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oretecclén del medio ambisnte, educacién y cultura, capacitacion
laboral, deporte v recreccisn, promocidn del empleo, fomento
productive local v furismo.

dj Las estrategias ¥ accionss de la Dideco estardn orientadas a fortalecer
las organizacionss de base vy consolidar un proceso permacnente de
didlogo entre la comunidad v e Municipio, generando come resuitado
Una accion parficipativa de las bases,

ARTICULO 24°. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL (UDESO)

Estard a cargo de un Profesicnal y dependerd directamente del Director de la
Clreccidn de Desamollo Comunitaric.

Tenard los siguientes secciones v oficings.

* 3Seccion de Asistencia Social

* Seccion de Subsidios

» Oficina de Becas y Hogares estudiantiles Municipales
* Oficina Registro Social de Hogares

= Oficina de Vivienda

ARTICULO 25°. SECCION DE ASISTENCIA SOCIAL
Esta seccion estard a cargo de un funcionaric profesional, cuyas funciones serdn:
a) Evaluar socialmente cada situacién planteada por los usuarios del
orograma.
k] Coordinacién con otfros profesionales vy programas existentes dentro de
ored.
c| Atencién ds publico, con distintas problematicas
| Gestionar ayudas sociales
e Reglizar Visitas Domiciliorias urbanas v rurales
f] Confeccidn de Informes Sociales, para enfrega de beneficios
g) Evaluacion sociosconomica para la enirega de ayvudas sociales
h) Coordinacion de beneficios con ofros profesionales & instituciones
il Informar a los usuarios de los distintos programas v oeneficios
| OCrentar e informar a los usuarios respecio d sus neceasidades
olanteacas
k] Ctras funciones v tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

[E—

ARTICULO 26°. SECCION DE SUBSIDIOS _
Esta seccidén estard a carge de un funcionario profesional o iécnico, cuyas
funcicones serdn:

o) Realizar los procesos de otorgamisnto v extinciones, mediante Decreios

Alcaldicios, de todos |os subsidics gue sean canalizados y/o tramitados
¢ fraves del Municipio.
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k) Verficar gue los postulaciones cumplan con los reguisitas establacidos
en la Ley de cada uno de los programas.

¢} Redlizar los procescs en los plazos impuestos a nivel nacicnal v regionall.

d] Elaborar informes mensudles requeridos por el municiolo U ofras
institucicnss plblicas.

2] Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 27°. OFICINA DE BECAS Y HOGARES ESTUDIANTILES MUNICIPALES.
Esta oficing estard o carge de un profesional, cuyas funciones serdn:

a] Asegurar mecanismos ge Coordinacién e Informacion o la Poliacidn
Chjetiva. .

o] Verificacion Documental de las Postulaciones y Renovaciones.

¢) Digitacién de Formularios de Postulacidn y renovdcion de 3ecas
JUNAER, en el Sisterna Macional de Becas, (SINAB)

d) Parficipacién de la Comisién de Becas Municipales.

e) Enfrege de documentfacién recibida en Procescs de posiulacion
nacional, para su evaluacién y posterior asignacion del beneficio,

f) Presentar Apelaciones vy Cascs Sspeciales en Direccién Regional de
Junaeb.

g)] Atencidén de Casc Social.

] Elcboracion de Informes Sociales.

i) “Evaluacién de casos instruidos por el jefe directo.

j|  Ofras funciones v toreas relacionadas gue le sean encomendadas por
su lefotura.

Hogares Estudiantiles Municipales

a) Hacer cumplir el Reglamento vigente de Hogares cstudianiiles.

b] Propcner criterios para la seleccion de los beneficiarios.

c) Redlizar lo adjudicacién del beneficio mediante el estudio, andlisis v
clasificacian de las soliciiudes presentadas, siguiendo los criterios de
pestulacian.

‘d) Supervisar el funcicnamisnfo de los nogares.

ARTICULO 28°. OFICINA REGISTRO SOCIAL DE HOGARES O EQUIVALENTE.
Esta oficina estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas funciones
serdn:

cada activided @ redlizar dentro del programa Registro Social de
Hogares o su equivalente.

b) Ingrasar, Asignar, Gesfionar y Revisar estado de solicitudes.

c) Resguardar privacidad de la informacién de cada usuario,

a) Aplicar insirumento de focalizacién social del momento y C“.—:esﬂcmr%
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Origntar e informar al usuario segin protocolos establecidos or &l
Ministerio de Desarralle Sccial.

Dar seguimienfo a cada soliciiud ingresadc al sistema RSH en
plataforma virtual para cumplimiento de metas propuestas.
Farticipar en reuniones y charias informativas de la comuna de
Cafiste y a nivel pals.

Designar v cocrdinar carga igboral de los funcionarics.

Ofras funciones y tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 29°. OFICINA DE VIVIENDA
Esta oficina estard a carge de un funcienarie profesiongl o técnico, cuyas funciones

serdn:

Crientar o |la comunidad y coordinar postulaciones o subsidios
habitacionales.

Mantener un registro actudlizado de demanda habitacional v los
comités vigentes, y sus diferentes etapas de postulacién.

Promover v asesorar la formacién de comités de viviendaos pora la
oUsgueda de scluciones habitacionales.

Fromover la selucion habitaciondl de |la poblacién rural en su localidad
de crigen v segin perspectivas loborales.

Fertaiecer la atencidn en terrenc de la Oficina de Vivienda.

Gestionar a nivel nacional v regional sobre programas comunales.
Coordinar con las distintas Entidades de Gestidn Inmokiliaria y Serviu, lo
framitacion de proyectos habitacionales.

Oiras funiciones v fareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 30°. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL (UDEL)

Estardé a carge de un Profesicnal v dependerd directamenie del Director de la
Direccion de Desarrolle Comunitario.

Tiene como funcién gensral contribuir o generar condicienes para esimular el
desarcllo econdmico sustentable de la comuna, potenciandoe las iniciativas de
emprendimiento, de generacién de empleo, considerando la diversidad éinica -
culiural v fortaleciendo la cooperacidon piblice - privada.

Tendrd [os siguientes secciones y oficings:

Seccién de Desarrollo Rural

Seccion de Fomento Productive

Oficina de Turismo

Oficina de Fomento Artesanal

Oficina de la Mujer

Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL)
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ARTICULO 31° SECCION DE DESARROLLO RURAL

Esta Seccidén estard a carge ds un funcionario profesional ¢ técnico, cuyas
funciones serén:

a)

=)

—fy
L L

s

3

Coordinar la gjecucion de programas v proyvecios de desarrollo
preductives de drea rural en la comuna.

Informar a las auteridades pertinentes, el estado de situacion dsl
sector rural de la comuna.

Canalizar al interior del Municipic, las carencics de la poblacidn rural
en infraestructura vial, agua potakle, electrificacion, enfre ofras.
Mantener o relacién con servicios afines al dred rural @ nivel comunal
provincial, regional v nacional.

Coordinar con cficinas afines al interior del Municipio y buscar
complementariedad en objetives transversales como: fomento
productive, medioambiente, furismo, Secplan.

Asesorar ol Alcalde v concejo Municioal en materia de cesarrcllo rura
Preparar los presupuestos del Departamenic, programa PRODESAL v
programd POTl o eguivalente,

Supervisar ld labor de los profesionales y técnicos confratados por los
programas PRODESAL v PDTl o eguivalente.

Reunicnes de cocrdinacién con INDAP por los convenios.

Parficioar de las mesas comunales de coordinacion de |os programas
de asssoria Técnicd.

Aprobar los programas y planes ds trabojo anual de los programas
PRCDESAL y FDTl o equivciente.

Dar respuesta a la documentacion, relacionadas  las funciones del
Departamanto y gue reguieren ser contestadas

L

Ofras funciones v fareas relacionadas que le sean encomenaadas por

su jefatura,

ARTICULO 32°, SECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO
Esta Seccidn estard a cargo de un profesional, cuyas funciones serdn:

a) Fortalecer v promover las capacidades de ld comunidad lecal, para

<

cl

legrar su integracién al desarrollo scondmico v social, mediante
formulacion v ejecucidn de lneas de infervencion, programas

et
Y

proyectos especificos destinados al fomenio produciivo de la camund.

Potenciar la oferta laooral y el emprendimiento, a fraves de un
programa de apoyo ¥ asesoria para los emprendedores.
Apoyar la formulacion y/o pestulacion de proyectos d
emprendsdores.

Difusion de infarmacidn de mercado, cpartunidades, problemdaficas, y

proyectos enire ofras a los potenciales emprendedores.

Particioacion en eventos que permitan fomeniar los emprendimientos

terndtices y conformacién de redes.
Fomentary entrenar el esoiitu emprendedor de la comuna.
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g) Ofras funciones v tareas relacionadas que le sean encomeandadas paor

su jefatura.

ARTICULO 33°. OFICINA DE TURISMO
Estc oficina estard a cargo de un profesional o técnico, cuyas funcionss serdn:

al

ol

il
K|

Elaborar y preponer polfficas y acciones desfinadas a oromover Y
ferfalecer el desarrolle turisiico en los émbitos urbano vy rural de Ig
comunda.

Dar cumplimiento v ejscutar las actividades relacionadas, estipuladas
en las crientaciones globales del municipio, como asf también las que
se senalcn en el PLADECO

Proporcionar la informacion Turfstica actudlizada a la pdgina web.
Evaluar, preparar y apovyar la gjecucion de planas de desarclio
turisiico en coordinacién con el sector privado vy publico local.

Tomar conccimiento de los programas v provectos furisticos que se
originen y se esten aplicande en la comuna, infegrondo su desarrciio en
el marco de la politica lecal.

Organizar eventos v actividades turisticas gue se realicen bajo sl alero
municigal.

Mantener actualizado un cenfro de documentacién v banco de datos
del sector

Colaborar en lg preporacion de lo informacidn iurstica para fines
promocioncles y conccimiento de visitantes en coordinacidon con la
Oficina de Relaciones Fublicas.

Proponer iniciativas turisticas gue comprometan un desarclle plblico v
orivado de o actividad.

Generar convenios de colcboracion entre municipios y/o instituciones
Coordinar la formulacién v ejecucidn de insfrumentos de planificacion
ael desgrrolle turistico de la comuna.

Ctras funciones v tareas relacionadas gus le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 34°. OFICINA DE FOMENTO ARTESANAL
Esto oficing estard a cargo de un profesional © técnico, cuyas funcicnes serdn:

aj

=]

Proporcionar apoyo, asesoria y capdciiacién a arfesanos/as en el ared
de negpcios.

Poienciar  inicigiivas emprénciedercs con perfinencia culturc
promovidas por artesanos/as de la comuna. -
Forfclecer redes de apoyo publice —privadas, crientadas al
emprerdimiento, mejorando el acceso a la informacion.

Promover la transferencia tecnoldgica desde v hacia g unicad.
Generar convenios de colaboracion con insfifuciones publicas v
privadas,

Gestionar instancias de venias pard los arfesanos de la Comuna,
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Fropercionar apoyo, asesoria v capacitiacidn o los artesanos de |a
comuna en el drea de negocios.

ADOYO ¥ asescramiento o usuarios en ferias tanto dentre como fuera de
la comuna,

Coordinar con Servicics Plblicos involucrados en cctividades de
caracter comercial como ferias locales, fiestas v ferias costumornitas.
Apoyar en difusion de acfividades erganizadas por la municipalidad,

Otras funciones y fareas relacionadas que |e sean encomendadas par
su jefatura.

ARTICULO 35°. OFICINA DE LA MUJER
Esta oficing estard a cargo de un profesicnal, cuyas funciones serdn:

aj

Fertalecer la autonomia econdmica de las muleres de nuestra comuna.
Coerdinar, planificar y ejscuter talleres de formacion parg ! frabajo.
Coordinar v ejecutar enirevistas personales con cada una de las
mujerss, comao también actividades grupaiss v/o colectivas.

Redlizar seguimiento a los mujeres cue participen ds los talleres
labordies.

Ctras funciones v fareqs relacionadas gue le sean encomencadas por
su jefatura.

ARTICULO 36°. OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL (OMIL)

Esta oficing

serdn:
a)

estard o cargo de un funcicnarlc profesional o técnico, cuyas funciones

Planificar 'as distintas estrategias locales para el desarrollo de ias metas
propuestas en los convenios suscritos en forma efectiva v eficiente.
Gestionar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las
orincipales actividades elecutadas por los profesionales de lo omil.
Crientar e inscribir ¢ los usuarios en la plataforma Bolsa nacional de
empleo, con la finalidad ce permitir obtener el levantamienic de
informacién clave para el proceso de intermediacion.

Crientar e inscribir a los usuarios para el proceso de cerfificacion del
seguro de cesantic.

Articular el proceso de intermediacidn laberal y evaluar iniciclmente al
usuario con los diferentes planes de capacitacién del Servicio Nacional
de Emplec v ofras capaciiaciones dispeonikles.

Ciras funcionas v tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 37°. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO (UDECO)
Estard o cargo de un Profesionc! que dependerd directamente del Director(a) de
I Direccién de Desarrello Comunitario,

Tendrd Ios siguientes secciones v oficings:
= Seccién Promocion de la Salud
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* 3Jeccién de Discapacidad

* Seccién Adulto Mayor

" Seccién de Organizaciones Sociales
* Seccion de Deportes

* Oficina de Cultura

" Oficina de Asuntos Indigenas

* Oficina de Jévenes

ARTICULO 38°, SECCION PROMOCISN DE LA SALUD
Esta seccidn tendrd como funcién la atencién de gccionss comunitarios

relacicnodas con el &mbito de lo salud vy albergard los programas que s=
estaplezcan via convenios.

ARTICULO 39°. SECCION DE DISCAPACIDAD
Esta oficing estard a cargo de un funcionario profesional o téenice, cuyas funcionss

serdn:
a|

o]

Levar a cabo las aclividades programas por g seccidn de
discapacidad de manera anual en la comuna de Cafete,

Elecutar proceses financieros v administratives llevados o cake en la
seccion de discapacidad por fondos municipales y por fondes externos.

j Orienfar en la temdiica de discapacidad a la llustre Municipdlidad de

Caofsts.

Coordinar RR.HH que presta servicios a la seccién de Discapacidad, por
fondos municipales, por fondos externos v personal de Qpoyo.

Redlizar labores de gestion interna v/o externa segln se requiera.
Alencion de Ayude Social

Coordinar proyectos gue se ejecuten baje el alero de la seccidn de
Discapacidad.

Reclizar Rendiciones de proyectos que la seccién de discapacidad este
gjecutande.

Otras funciones v tareas relacionadas gue ls sean encomendadas oor
su jefatura.

ARTICULO 40°, SECCION ADULTO MAYOR
Esta seccion estard a cargo de un funcionario profesional o técnico, cuyas
funciones serdan:

1

=
b

cl

Desarrollar accicnss tendientes o lograr la parficipacién plena ds los
adultos mayores de la comuna.

Cesarrollar acciones de autocuidado crientadas a incorporar nocionss
de envelecimienfe activo y saludable.

Fomeniar la csociafividad de los Adultos Mavores g través de la
formacién de Crganizaciones Funcionales de Adultos mayores.
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Propender al fortalecimiento v la parficipacién de los dirigentes sociales
cde los Organizacicnes de Adulte Mavyores en otras instancias
Provincidles ¢ Eegionales.

Cetectar y asescrar a las organizaciones de Adulto Mayeres en todas
aguellaos  maferics gue psrmitan  facilitar  su consfitucién v
uncionamiento y la plena cplicacién de la Ley sobre Junias de Vecinos
y demds organizaciones comunitarias.

Asesorar a las organizaciones de Adultos Mayores en su proceso de
postulacion a los distintos fondos concursables exisientes, ds modo de
potenciar su gestion social.

Promover i coordinacién de organizaciones de Adultos Mayores entre
esfas v demds organizaciones territeriales v funcionales, presténdoles
asesornia fécnica v capacitacidn permanente.

Difundir el conjunto de programas que se disefa en esta seccidn,
Perfeccionar la formacion del recurso humane en sl drea de atencidn
gerontoldgica.

Creacion de planes de prevencidon para promover un envejecimiento
activo.

Estimular e! potencial fisico, psicolégico vy dafeciive de los adultos
mayores a fravés del disefio y gjecucidn de proyectas sociales, gue
foriglecen el desarrolio de su autonomic personal v social.

Fortalecer el proceso de socidlizacién, a través de la creacidn de
aspacios adescuados, considerando las caracterisiicas secloculturales
de los adultos mayores de la comuna.

Otras funciones v fareas relacioncdas que le sean encemendaddas por
suU jefatura.

ARTICULO 41°. SECCION DE ORGANIZACIONES SOCIALES
Esta seccidn estord a carge de un funcionario profesicnal o fécnico, cuyas
funciones seran:

a)

Asesorar a los organizaciornes de lo comunidad en fodos aguellcs
materias aue permitan facilitar su constitucién y funcionamienfo y |
plena aplicacién de la Ley sobre Juntas de Vecinos y dermds
organizacicnes comunitanas.

Entregar informacidn, instruciives y formularios pard 1as grganizacionss,
va sea pard la constitucién come para las renovaciones de girectivas.
Coordinar Minisiro de Fe pard la constitucion de las organizaciones.
Asesorar a las organizaciones sociales en su proceso de oostulacion o
los distintas fondos concursables existentes, de modo de pofenciar su
gestion social.

Desarralar acciones tendientes o favorecer la legalizacién de las
organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo v efectivg
participacién en el Municipio.
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Flanificar, adminisirar Y ejecutar los programas sociales bdsicos de
fomento de Ig parficicacion sogial de la comunidad, conforme g lg
redlidac especfiica de las distintas unidades vecinales.

Disefiar, aplicar v actualizar permanentemente [os sistemaos de registro
de los organizaciones sociales ¥ mantener informacion actuclizada de
Irc-s anfecedentes e historic de |os organizaciones teritoriales y
funcionales. |
Cumplir con ofras tareas que la respectiva Direccidn le encomiende, de
acuerdeo d |c naturaleza de sus funciones,

ARTICULO 42°. SECCION DE DEPORTES

Es‘ra_secc?c’m estard @ corgo de un funcicnaric profesional o técnico, cuyas
funcicnes serdn:

al

b)

Fromaver la participacién, organizacién v ofientccidn en el desarralio
del deporte ya sea recrsafive y/o formative en la comuna,

Elaborer y desarcllar programes v eventos deportivos y recreatives para
distintos estamentos, nifics y nifics, [dvenes, adulics v adultos rmayores.
Coordiner la parficipacién de otras enfidades publicas o privadas para
la redlizacion de actividades deportivas v recreativas en la comuna.
velar v confrolar la correcta administracidn v uso de los recintos
ceporfivos de propiedad municipal, v aquelics cue ssan enfregados
oor convenio al municipio, procurando la méaxima utilidad dentre de un
ddecuade plan de conservacién.

Fostular proyvectos de programas deportivos.

Gestionar con las unidades que corresponda la presentacién de
proyectos de infraesiructura de deportes y recreacién segin
necesidades consignadas en el Plan de Desarrollo Comunal [PLADECO)
Apoyar el funclonamiento de clubes deporfivos y recregtivos.
Propender a ampliar la infraestructura deportiva recreativa, tanic en <l
&rec urbana como rural.

Coordinar |a formulacién v ejecucion de instrumenics de planificacién
cel desarollo depertive en la comuna.

Oiras tareas v funcionas aue encomiende su jefatura directa.

ARTICULO 43°. OFICINA DE CULTURA
Esta oficina estard o carge de un funcionario, cuyas funcicnes serdn:

a

Programar v gjecutar acciones de difusidn cultural, bosadas en los
valores sociales, interculiurales y nacionales propios de la comunidad,
a fravés de los medios de comunicacién fradicionales v también de
redss sccicles. '

Crientar e integrar a las organizaciones v grupos comunitarios, en el
desarrclle v extension de actividages arffstice-culturalss.

Promover v coordinar con ofros organismos pUblices v/o privados el
desarrelle de actividades culturales en la comuna.
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Fromover v coordinar con ofros organismos plblicos v/o privados el
desarroiio de actividades educativas, sokre cultura.

Implemeniar medios de difusién v promocién de las cctividades
culturales en la comuna.

Postulocién a fondos de inversién para promaver, difundir y desarrollar
actividades culiurales.

Coordinar la formulacién y ejecucién de instrumentos de planificacion
del desaralle cultural de la comuna.

Cumplirlas demas funciones gue le encomiende la auioridad o jefatura
directa perfinente o su funcidn.

ARTICULO 44°, OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

Lo Oficina Municipal de Asuntos Indigenas, estard a cargo de un funcionario v su
mision serd promover v ejecutar una polifica de desarrolle local infercultural, que
permita delinear acciones tendientes a potenciar el desarrclle de los haoitantes
indigenas de 'a comuna, confribuyendo ademas a una coexistencia basada en &l
respeto por la diversidad, equidad v participacin.

Tendrd como funcionsas

a)

'D]

fl

al

Fortalecer las comunidades y asociaciones indigenas existentes en Id
comung.

Foclitar la gesiién v tramitacién para cubrir ias necesidades de las
comunidades indigenas v personas gue se idenfifiguen cen aiguna
efnia indigena.

Informar de los derechos, deberes y beneficios existentes para los
personas gue fienen y acreditan su calidad indigena en la cemuna,
generando nexo con la Corporacion Nacional de Desarrolie Indigena
CONADI.

Rescatar vy promover |la culiura ancestral del pueblo rapuche-
Lafguenche de lg comundg.

Desarrollar miliiples actividades orientadas a preservar la identicad
indigena.

Acercar o las comunidades indigenas vy poblico individual, a los
diferentes bensficios de la Red PUklica.

Otras funciones vy tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 45°, OFICINA DE JOVENES
Esta oficing estard @ cargo de un funcionaric cuyas funciones serdn:

Apoyo ol procese educdaiive de los jévenes para su ingresc d Id
educacién superior.

Crear y gpeyar instancias de esparcimients gue permitan los jovenes
forialecer sus capacidades de Desarrollo Personal.
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Generar distinias instancias de participacion parc jévenes que les
permitan exprasar sus necesidades v exploiar sus habilidades.
Contibuir a mejerar progresivamente la calidad de vida ds las jdvenes
de lo comuna de Cafiete, a fravés de la parficipacién activa vy
acciones gue fartalezcan los ogrupacionss juveniles existentes en Ia
comuna.

Fomentar la creacién de nuevas agrupaciones juveniles en la comuna.
Sensibilizar v apoyar o los jévenes en frabagjos comunitarios en o
comuna y en la provincia de Arauco.

Crear redes con programas municioales, instituciones v organizaciones
sociales locales, provinciales v regicnales, cuyos lineamientos de frabajo
cgpunten al fortclecimienio del frabajo infersectarial con nifias, nifios v
jovenes.

Apoyar iniciativas e incentivar o jdvenes o realizar actividades de tipo
cultural, deportiva, recreativa y ofras, mediante proyectos individuales
y colectivos que vayan en directo bensficio de jdvenes de la comuna.
Otras funciones y tareas relacionadas que le secn encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 44°. SECCION DE EMERGENCIAS.
Dependerd directamente del Director de la Direccidn de Desarrollo Comunitario.
Esta oficina estard a carge de un funcienario profesional o tecnico, cuyas funciones

seran:

al

d)

el

f

o]

i
i

Concurrir a toda emergencia que ocurrg en la comung, fales come
incendios estructurales, incendios forestdles, emanacicnes de gas,
accidenies automovilisticos, inundaciones, emergencias producidas
por frente de mal tiempe, emergencias sanitarics, cortes de energia
eléctrica, enire otras, con la finalidad de buscar ung soiucion rapida o
los problemas que se generen, ufiizando para ello jos canales fécnicos
cotrespondientes,

Deberd mantener una comunicacion efectiva con los ofectados.
siempre con el propdsito de buscar und solucion a sus oroolernds,

Serd responsable de elaberar los informes técnicos del esiaco de
sifuacién, los gue se canalizan por la red del Gobierno interior,
permitiendo o las cutoridades lo foma de decisiones, ONEMI,
Gaobernacién Provincidl, Infendencia Regional de acuerdo a los
protocolos esiablecicos.

Serd responsable de mantener de manera permanenie, un stock de
maierdcies, insumos e Implementos de emergencios, pdra hacer
entrega de la primerc ayuda de los damnificados de la Comund.
Mantendrd una asertiva comunicacion vy coordinacién con ias
institucicnss perfinentes ante situaciones de emergencia.

Deberd mantener actudlizado 2l Plan Comunal de Emergencia.
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g) Ctras funciones v tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 47°, SECCION PROGRAMAS SOCIALES
Dependerd directamente del Director de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

Esta seccién tendrd a cargo les programds sociales segin convenics establecidos
por el municipio con otfras instituciones.

ARTICULO 48°, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Lo Direccién de Administracién v Finanzas tiene como obieto optimizar el use de los
recursos  fncnciercs, mediante la administracidn eficiente de la  actividad
financiera, contable v presupuestaria de la Municipalidad, y proveer y adminisirar
los recursos necesarios pard ld adecuada gestién municipal.

Enire sus funciones se encuentran:

a)] Asesorar al Alcaide en la administracion financiera de los bienes
muricipales, para lo cual le correspenderd especificamente:

b) Estudiar, calcular, proponsr y regular la percepcion de cualauier fipo
de ingrescs municipales.

c) Colaborar con la Secretariac Comunal de Pl nificacién en la
elaboracién del Presupuesio Municipal.

d) Visar los Decretos de Pago.

g) Levar lo Contabilidad Municipal en conformidad con las nermas de |a
Contabllidad Naciohaly con las insfrucciones cue d Coentraloria
General de la Replblica imparta al respecto.

£ Controlar la gestién financiera de ias empresas municipales.

g} Efectucrlos pages municipales, manejar Ia cuenta bancaria respectiva
v rendir cuenia a Contraletic General de la Republica.

h} Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.

] Remitir la infermacion contable y/o financiera y ofras regueridas por
subdere vy ofros organismos publicos.

ARTICULO 49°. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contfabilidad astard a carge de un profesional y es la unidad
responsable de llevar el registro de la gesfion financiera del municipio a fravés de
las nermas ael sisterna de contabilidad general de la nacion en dondes infervienen
brocesos en la ejecucion presupusstana Y financiera de los fondos en
administracién, confrol sisiémico del presupuesto municipal tante de gastcs como
de ingresos, asi tocmbién como o emision ¥ remisién de los disfintos informes
contables e informes financieros parc efecto de rendir cuenfc d Coniralorid
General de la RepUblica. En Conexién con los procesos gnteriores, esie
deoartamento debe ademads realizar las auditorias internas al sistema confable
municipel v acciones de control de lo gesfion financierd.

Los procescs y funcionss que esta unidad debe redlizar son ios siguientes:
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a) Efectuar el registro de los hechos econdmicos del municipic per medio
de su confabilizacién vy conforme a las normas de o contabilidad
generdi de la nacidén e instrucciones imparfidas por la Confraloric
General de la RepUklica.

k) Elakerary visar los decretos de pagos municipales.

¢} Efectuar auditorias internas instruidas por el DAF.

d) Asesor gl Director de adminisfracion v Finanzas en la entrega de Id
informacion requarida por Sste paora la foma de diversas decisionas yv/o
para el control de la ejecucion presupussiaria y financiera.

e) Consclidacién v envio de la informacién contable, presupuestaric v
financierc a Confraloric Regional del Bie Bio por medio de la generacicn
de los raspeciivos informes.

fl Redlizar &l procese de revisicn de las distintas rendiciones de cuenta de
aportes municipales.

gl Lievarla conciliacion bancaria.

n| Redlizacién de gjustes contables y presupuestarios.

i| Eloboracién del balance de ejecucidn presupuestaria [BEP).

ARTICULO 50°. Seccién Activos Fijos e Inventarios

Lo Seccién de Activos Fijos e Inventarios esiard a cargo de un prefesicnal v/o
técnico v flene por funcién ejecutar fodos los procesos del sistema de aclivos fijos
e inventaros ds lo administracion municipal en términos de confabilizaciones kbajo
normas NICSP, conirol del registro, Uso, supervision de permanencia, actuglizacién
de ingresos, manteniriento v bojos de sste fipo de actives para lo cual debe
giusiarse @ las normas de contabilidad gensral de |la nacion en este aspecto.
Denirc de sus funcicnes s& encuentra:

a) Registrar la adguisicién de cualquier fipe de aciivo fijo o especie
valorizada e inventariable conforme las normas ce confakilidad.

b) Coordinar el uso y fraspaso interne de la informacién de la activacion
contable de los acfivos fijos e inventarios con lo Unidad ds
Conigbilidad.

c] Gensrar la emision de las olanchetas del inventario ds las distintas
uridades municipales.

d] Supervisar la correcta aplicacion y uso del manual de procedimienios
para lo activacién y desaciivacion de bienes de la Activo Fiio
rmunicigal.

e] Controlar el correcto uso de los bienes municioales inventaricbles.

ARTICULO 51°, SECCION DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL

La Seccién de Seguimiento Municipal estard a cargo de un profesional o técnico y
tiene por objetivo efectuar la revisidn, control y supenvision constante de los distinfos
flujos de fondos de las distintas fuenies de financicmienio de programas sociales
astatales como asl famoién respecto de los avances de la ejecucion financiera de
proyectos de inversién social con financiamiente exisrne. Se agrega a eso el
seguimiento de la gestidn normel de administracién comunal en férminos de
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cpories fondos municioales propios tanto a programas sociales, subvencionss,
ciportes a organismos externcs v aportes @ distintos proyvectes de sjecucién.

Esto Unidad perteneciente o la Direccién de Adm. v Finanzas desarrollard las
sigulentes funcionss v procesos:

d} Levar un control inferme de la ejecucidn v avance financierc de los
prayectos municioales con recursos externos.

k) Coordinar las solicitudes de fondoes de los resoectivas anticipos v estados
ce pagos como asi fambién de manera paralela las respectivas
rendiciones.

¢) Llevar un conirel inferno sobre vigencias de diversas garantias de
caucién.

d) Llevar contrel intemo de Estados de Avance de los programas sociales
con financiamiento externo.

e| Revisidn de |la corecta gplicacion financlera de los convenios gue
invelucren fraspasos de fondos ce terceros.

fi  Emiiir los cerificados del estado de rendiciones de cuentas por diversas
supvenciones o gportes.

g) Revisidn de las rendicionss de cuenta de diversas subvenciones y
gpories municipalss.

h] Ofras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
s jefatura.

ARTICULO 52°. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento Tesoreric estoré o corgo de un técnico del darea de lg
adrninisiracién y es la unidad encargada de sjecutor los procesos fecnicos
administrativos gue Hienen efecte directe en las finanzas cel municipio. Asl los cosas,
en este departamento se reciizan los procesos de recaudacion de los fondos
municipales propios cancelados por via directa en la caja municioal o o fraves de
medios digitales electrénicos de pago de derechos municipales, misma sifuacién
oara |d recaudacion de los fondos en administracion girados por distintos entes
pUblicos. Paraleloments se matericlizan los pagos de la gestién municipal a fraveés
de la generacién cde egresos via emision de chegues o pagos por medios
glectrénico digitales.

Son funciones sspecificas del Departamento de Tesoreric Municipal las siguientes:

a) Usvar lo recaudocidn ce los ingresos municipales propios vy ofros en
adminisiracion.

b) Conservary custodiar los fondos recaudadios los especias valoradas.

c) Manejer la cuenia corfiente municipal ¥ aciudr como coniraparte en

su conciliocion.

| Refrendar infernamente todo egresc municipal.

e| Coordinar la rendicidn de cuenta a organismo diradores de fondos de
iercercs.
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fi Redlizar los procesos atingentes ¢ la cancelacion de impuestos de
primera y ssegunda categeria.

g) Administrar las especies valoradas.

n} Conservar las garantios extendidas a faver de la Municipalidad.

i| Efectucr los requerimientos de adguisicidn de sspecies voloradeos
NeCesarids,

| Efectuarla rendicion mensual de cuentas de la caja municipal, con sus
gjustes y conciliaciories bancarios.

k] Mantener los archives con los documentos financieros originales.

I} Ofras funciones v tareas relecionadas qus le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 53°. SECCION CAJA

En esta seccién estard a cargo de un técnico v realizard los procesos especifices
de recaudaocion del ingreso por pages de distintos derschos y tarifas municipales.
Las funcicnes individuales gue debe ejecutar esta seccion son las sigulenfes:

a) RecaudarIngreses por Derechos municipales,

o] Cusiodiar el efectivo y documentos.

¢) Depositar en las Cuentas Bancarias Municipales los ingresos diarios.

d] Informar los Ingresos percibidos mediante la emision de los asientos
diarics.

e] Registrar e fiujo financiero de los fondos en adminisiracion.

| Uevar un control consiante del regisiro y contakbilizacion de los recursos
financiercs.

g) Alsncidn al piblico.

n) Ofras funciones y tareas relacicnadas gue le sean encomsndadas por
su jefatura.

ARTICULO 54°. SECCION REMUNERACIONES

Estcl Seccidn estd a carge de un técnico vy es la encargada de desarrallar fodos 1os
procesos afingentes al pago de las remuneracionss del personal de planta,
confrata v los regidos baje las normas del cédigo del trabajo. Perienece dl
Departamente de Tesorsria municipal y esta vinculado de manera directa con &l
Departamenio de Contabilidad y la Direccidn de Recurses HUmanos.

Dentro de sus funciones vy procesas se encuentran 1os siguisntas:
a) Levar de manera mensual e procedimiento de elaboracién de las

remuneracionsas del personal municipal.

b) Mantener la bose de datos digital en el sistemd informd&tico de
remuneracionss.

c] Revisary conirolar la aplicacion de los distinios descuentos fanto legales
coma de voluntad oropia cel funcionario que se deben aplicar sobre
lais remunsracicnes individuales del personal.
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G| Redlizar la concelacidn de |as leyes socidles, cotizaciones e
Impasiciones.

e] Cumplir con las sancionss judiciales oplicadas scbre emalumentos.

fl Cancelar los montos sefialados en finiguitas de personal contratado a
plazo fijo.

g] Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos aspectos necesarios
para desarrollar un corecto procese de cdlculo de las rermunaracicnes.

hl Oiras funclones y *areas relacionadas que |e sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 55°, DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

£l Depariamento de Adquisiciones estard o cargo de un profesionadl v es lg unidad
¢ guien le corresponde efectuar la oportuna v correcta acquisicionas de bienes y
Servicios gue se requisran para el funcienamiento de la gestién municipal fanio
para la operativa inferna cemo para las accionss de fipe comunitaria o de dccidn
pudlica. En esta dindmica también realiza icdos los procescs de compras
necesarios para la ejecucion de programes v proyectos fnanciados con fondas de
ferceros. La normativa sobre la cual descansa la operacién interna de estg unidad
corresponde d la Ley N° 19.8846 de Eases sobre contratos administrafivos de
suminisfro v prestacion de servicios v su reglamentoe. Deberd ademds realizar los
orocesos de licitaciones gue por cuantia le corresponda redlizar o este
departamento.

Las funclones y procesos que debe redlizar esta unidad son las siguienies:
dl Darrespuesta efectiva a los reguerimientos de compras emanados por
los diferentes departamentos del Municipic.
o] Redlizar liciiaciones plolicas, privadas ¢ confrataciones direcias
fraves del portal mercadopublico.cl.
c| Cooperar en id ejecucion del presupuesto, tanto municipal cemo de
terceros buscande las mejores condicicnes comerciales y econdmicas.
d) Dar apoye técnico a la administracion, departameantos v unidades del
municioio.
&) Cumplir con los procesos municipales afingeniass con la normativa.
f) Aplicar el reglamento municipal de compras y confrataciones.
g) Elakorar decreicos dlcaldicios para la adquisicidn de bieneas vy servicios.
h) Elaborar el plon anual de compras.
i Elaoorar convenics de suministros con proveedaores pord comprds
frecuenies.
] Coordingr las acciones tendientes por el pago oporfunc de pago o
proveedoras (o 30 dias) '
k] Seguimiento de productos en rufa.
| Supervision en terreno de |la correcta enfrega de matericles.
m) Adquirr los segures generalss de vehicules municiodles.
n) Dar respuestd oporfung a los reclamos del portal de sistema
Chilecompra.
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o) Asascrar al DAF en materias relacionadas para toma de decisiones en
casos afin,

Rl Velar por el cumplimiento de informar las cempras menores de 3UTM en
Transparencia activa,

Ofras funciones v tareas relacionadas que le sean encomendadas por
sU Jefafura.

ARTICULO 54°. SECCION DE ALMACENAMIENTO.

Dependerd directamente de la D ireccion de Administracién v Finanzas. Su obietivo
consiste en velar por la correcta custodia o almacendje de materiales e insumos
de diversa Indale, su registro v control tanto de ingreso come sdlida v el corecto
objetivo en su entrega, materiales e insumaos que serdn usados en la gestidn intema

municipal como asl también para diversas aeciones de beneficio directo de la
comunidcd.

Las funciones y procesos que debe ejecutar esta Unidad son las siguientes:

a} Llevarla administracién del sistema de almacenamiente v bodegaje del
municipic.

by Ingresary clasificar los distintos materiales adguiridos per el municipio.

c| Registrar en el sisterna el stock de material recibido,

d) Mantener confrol y orden de las dependencias v de las existencias.

e] Velar por el correcto egreso de los materiales ingresados a la Unidad.

Tl Mantensr un stock de insumos para &) abastecimientc de la gestién
interna de la Municipalidad.

g) Maniener en orden v clasificados los productos recibides para facilitar
sU entrega. '

n) Utilizar de manera eficaz v eficiente el sistema informdtico de control de
Bodeggije.

| Qiras funciones vy tareas relacionadas que le sean encomendadas por
s jefatura.

ARTICULO 57°. SECCION DE RENTAS Y PATENTES. Dependerd directamente de
Director de la Direccicn de Adminisiracion y Finanzas.

Cepends directcmente de la Direccién de Administracion v Finanzas. Su objetivo
es aplicar los procesos atingentes o la ley de rentas municioales, framitacion parc
gl otorgamiento de los distintos potentes gue la ley establece gue son ce
administracién del municipio, aplicar las distintas crdenanzas cuyes procesos estan
directamente relacicnades con el gushacer de esta Unidad vy reaqiizer procesos
acministrativas v técnicos asociados o la adminisiracion del Camping Municipal y
Cemenieric.

Las funciones y procescs que debe llevar esfa Unidad son |as siguientes:
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Desarrcliar fodos los procescs tendientes ol oforgamiente v renuncias de
patentes comerciales, industriales, de dlcoholes, profesionales, otras W
provisorias,

Atencidn de PUblico.

Ejecutar los procesos para el cobro de Derechos de Asec Domiciliario.
Atencion coordinada con comerciantes ambulaontes y estacionados.
Activaciéon parc el cobro de Paolentes Comerciales, Industricles,
orofesiondles v de Alecholes,

Tramitacion de Decretos Alcaldicios por procesos alingentes.
Aplicacidn de ordenanzas,

Confeccién de convenios de page.

Tramitar solicitudes de permisos para bensficios y otros.

Regdistrar marcas de animalss en el libro correspondientes.
Cenfeccicnar Acta de la Comisién de Pafrimonio, Hacienda 1%
Aleohgles,

Respuestas a requermientes de informacién por medio de
Transparencia Pasiva,

m) Generar de manera regular v constante accicnes de cobro de

nj

derechos morosos.
Otras funciones v tareas relacionadas aue le sean encomendadas Dor
sU jefaiura.

ARTICULO 58°. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS _
La funcion de lo Direccién de Perscnal es coordinadors de las acciones de
cdministracién y desarrollo del personal municipal; aciuaciones que dicen relacién

cen el ingrese del personal, las promociones, la habliitacién, otorgamiento de
oeneficios lsgales, evaluacicnes del personal, del bienestar, capacitacién v todos
los actos administratives sobre contraraciones bajo las diversas modalidades que
permite la legislacion; ademds de velor por el cumplimienfe de los debsres v
dereches funcionarios.

Sus principales funcicnen serdn:

a] Pramover un desempefio eficients del personal Muricipal.
ko) Desarrcllar acciones para meiorary vincular los procesos de:

»  Reclutamiento

*  Ingresc

» Induccion

»  (Gestion del dessmperfio

= Desarollo v copacitacién

= Movilidad y promociones

» Egreso y/o retiro ce los funcicnarios.

<] Favcrecer canales de comunicacion efective dentro del Municipio

d)

Crear las polificas vy normas genercles de o gestidén de los recursos
humanos vy de personal.
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e] Mantensr cctualizados la documeniacion vy registros del personal.

] Redlizar los rémites administrativos de cargas familiares, accidentas de
frabajo, licencias médicas, ete.

g) Asescrar a la adminisiracion en materias relacionadas con gestién de
DErscnas

n) Asesorar vy orlentar ol personal sobre derechos, deberes vy
responsgbilidades en su desempefo comae funcionaric municipal.

[ Contrelar jornadas de tralbajo v asistencia

| Gestionar v resguardar el buen uso de los recursos humanos dsl
mJnicipic.

k] Crear programas de bienestar v recreacion.

| Evaluacion y control del desempefic.

m) Actugr comeo secretario fécnice en progrgma de mejoramisnte de
PG,

n) Desarrollar medidas destinadas o mantenear un ambiente y clima laberal
favorable oara un frabagio dptimo.

o] Efectuar los procedimientos atingeniss especificos de la Ley 17,754 del
servicic de Bienestar.

o] Desarroliar el sisterna municipal de calificacionas.

ARTICULO 59°. SECCION DE GESTION DE PERSONAS, CAPACITACION Y BIENESTAR.

Esta Seccién estard a cargo de un profesional y/o técnico y dependerd
directamente del direciorla) v deberd Lliderar los orocesos formaies de
nombramientos y coniratacion de personal, ciorgamientc de beneficics legales ce
los funcionarios, sean asios de planta, confraia y todos aguelios gue presten
servicios oara el muricipio. Deberd gestionar ccciones pard lograr programas de
capacitacién individual, colectiva e institucional con el fin de incrementar gl nivel
ds desempefio de los funcionarios y unidades municipales. Ademds, propender d
mejoramiento de la condicidn de vida de los funcionaros a fravés de su servicio de
bienestar.

Dentro de sus funcionas esién consideradas las siguientes:

a) Confeccionar los contratos bajo  las  diferentes modalidades
conhiractuales.

b] Tramitar las comisiones de servicios.

c) Llevar el control de asisiencia de todo el personal a traveés de un sistema
Unico de regisiro v control de cumplimiento de jornada iabboral.

d) Tramitar los actos administrativos de nombrarniento del perscnal de
Flanta, Conirata v confrataciones de servicics @ honorarios.

g] Entregar informacidon necesaria  pard los respectives  procesos
remuneratorios.

fi Conducir el proceso de evaluacién de desempefio, o fraves de 105
informes de desempefio, precdlificaciones y calificacion, gsescrando a
los directives sobre el cumplimiento de los instrumentos elaboragos pard
el sfecto.
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Conducir los procesos de reclutamiente vy seleccidon del personal,
Efectuar lo induccidn del personal aue ingresa al municipic.
Gestionar y mantener actualizados los perfiles de cargo.

Generar y preponer pelificas conducentes al desarrollo organizacional.
Gestionar el proceso de capacitacién Institucional.

Detiniry aplicar indicaderes de gestidon de recursos humanos.
Coordinar con las ciferentes Direccicnes los planes de capacitacién
individual v grupal,

Velar por generar olanes de capacitacion squitativos v acordes pard
el desempefio de las funciones Municipales,

Coordinacion de la conformacion de los diferentes comiiés vinculados
cil marsonal.

Apocyary evaluar politicas, programas v proyvectos sociales especificos,
gue respondan por una parte a las necesidades ¢ intereses de |os
funcicnarios y por otra, que preyecten el desamelio y ferfalecimiento de
las prestaciones de Bienestar.

Proponer lg celebracion de cornvenics con insfitucicnes v emoresas
orientados a generar beneficios d los funcionarios.

Mantener un sistema administrativo-centable v de control de todos los
recursos destinados a Bienestar.

taniener coordinacién permaonente con las distintas unidades cel
municipio v con instituciones exierncs a o organizacion, cuyds
funciones se relacionen con beneficios de Bienesiar.

Sugerir la administracién racional de los recurses humanos disponibles,
conforme o los reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Promover que el personcl hogo uso efectivo de sus derechos
estatuiarios v velar por su bienestar.

Otras funciones v tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 60°. OFICINA DE REGISTRO, TRAMITACION Y ARCHIVOS DEL PERSONAL
Esta oficing estard a carge de un funcionario tecnico y/o administrative vy
dependerd del director(a) y serd la responsable de mantener informacion
actualizada del personal Municipal v dentro de sus funciones astan:

c)

b}

d)

Maniener una base y/o registro de datos aciualizada del personal, con
todos los aniecadentes de los funcionarios, tanio de su vicd lolooral,
como de aauellos ds cardcter personal gue deben ser registrados ianto
en el sistermna de parsonal como en carpetas flsicas.

Martener aciualizados los registros del personal y sus antecedentes.
Martener un archive con la legislacién que cofecie al personadl
municipal, asesorando oporiunamente o éstos sobre las materias de
esta naturaleza.

Ejgcutar v framitar los ingrescs, cscensos, destinaciones y ceses del
personal, ademds lo relafive a licencics, permisos, fericdos v salicitudes
o inguietudes cel personal.
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e Registrar elecirdnicamente en la Plataforma de la Contraloria Generdl
de ld Republica SIAPER v ofros sisternas dispuestos por el municipio los
Ingresos, Ascensos, Licencias Medicas por enfermedades comunes, Fre
y Post Natal, ete.

fil Gestionar v registrar permisos administrativos v ofros dsl Codigo dsl
Trabgjo, Ferlacos Legales, Medicas Disciglinarics v Ceses.

g] Descrrollar ccfividades relacionadas con el registro de los actos
administratives, foles como reconocimiento de ocfios de servicio,
autorizacicn de feriodos legales, permisos con © sin goce de
remuneracioness, licencias médicas, efc.

h) Ciras funciones v tareas relocionadas que le sean encomendadas por
s jefatura.

ARTICULO 61°. DIRECCION DE CONTROL INTERNO

La Direccidn de Confre! es una unidad gsesora gue depende directomente del
Alcalde. Ademads, estd sujeta a la Dependencia técnica de la Contraloria General
de Replblica.

La unidad de Contrel tiene por ohjeio:

o) Efectuarla guditoria Cperafivg

b) conirolar v mejorar I gestién municipal a fravés del examen critico,
metédico v sisterndtico de ioda o parte de la organizacién.
verficando el cumplimiente de sus objefivos, polificas v metas de
acuerds a lg normativa vigente.

cl Representar Al Alcalde les actos municioales gue sstime ilegales,
informando de ello al Concejc:

d) colaborar directamente con el Concejc para el gjercicio de sus
funciones fiscalizaderas emitiendo un informe timestral del estaco ce
avance del ejercicio programdtico presupuestaric

e) demds funciones establecicas de conformidad con el an, 29 de lo Ley
Orgdnica Constitucional de Municipalidades

ARTICULO 62°. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

£l Departamenio de cuditoria depende directamente del director de control
interno y estard a carge de un profesional y fiene come funcidn-ciojetivo.

elecutar las auditorias operativas segUn plan de frabaie y/c aguelias de inferés de
la administracian y jefaiura direcia.

o) aplicar sstemas y metodologias que permitan desplegar €l
gseguramiente de la calidad en g gestién administrativa v
snancierd, confrol de gestidn v retrogimentacion, con gl fin de
cumplir los ebjetivos estratégicos instifucionales.

b} Fijor los lineamientos esfrategicos de las revisiones y cuditorias
planificadas, acerde al plan de trabajo.

c) Otras aue el Director le asigne.
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ARTICULO 43°, SECCION AUDITORIA FINANCIERC CONTABLE
La seccién de auditorio financierc contable es parte del Departamente de

auditoria y estard o cargo de un profesional y/o técnice ¥ fiene como funcién-
obistivo.

a) Redlizorlo guditoria operativa interna de la municipolidad, con el cbjeto
de fiscalizar Ic legalidad de su actuacion.

o] Controlar la ejecucion financiera y presupusstaria municioal v de
servicios fraspasados.

c] Revisién preveniiva de las Ordenes de compras municipal y servicios
traspasados

d] Confrolar lo ejecucion de fendos ne presupuestarios

g) Efectuar informes rimestrales de gjecucidn presupussiaria

fl Efectuar andiisis de cumolimiento de normativas financieras

g) Monitarear los sistemas computacionales de registros confables del
municipio & informar los clcances en la aplicacion de las normas de
contabilicac

h) Emitir informe scbre alcances y observaciones defeciadas con el
oropdsito de coregir las enomalias los gue serdn visadas por el Director.

| Informar los déficits que advisrfa en los presupuestos e informar all
Concejo previo visacion del Director o lo menos trimesiralmente.

jj Otras funciones gue sean periinentes al carge.

ARTICULO 64°. SECCION GESTION DE CONTRATOS Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

La secciéh de contratos y actos Administratives estard a cargo de un profesional
téchico v contemplg redlizacién del confrol ce las condiciones- objetivos Yy
ejecucion de las relaciones confractuales y de los actos administratives  tanic
internos como externos con el Municipio, estableciendo procedimienios para [a
verficacién de cumplimienio per oarte de funcionarios, confrafisias v de los
servicios, en los aspecios itécnicos, lsgalidad, calidad, dotacién, régimen
estatutario y remuneracionss de servicios contratados. Sus Tuncicnes seran:

o) Monitorear y efsctuar clcances sobre Id gjecucidn ds los coniratos
sobre personal funcionarics, las obligaciones y deberes contractuales.

k] Auditar aleatoriamente la enfregd del servicio contratados de acuerco
al plan de trabajo.

c) Efectuar alcancesy ondlisis sobre aspectos legales y permisos

d) Realizar el control de la ejecucion ds los servicios,

e) Monitorear el sistema de procedimiento y de aplicacion de contrafos
olataforma mercado oublico.

A Revisidn de dlcances sobre licitaciones pUblicas de bienes v senvicios
seqln norma de aplicacion de compras publicas.

g) Emitirinformes de deteccion de legalidadss para correccion previo e
E° del Director.

h) Seguimiento v control ce contratos de obras pUblicas municipales
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i} Ofras de interss del Departamento y Director

ARTICULO 65° OFICINA MANEJO DE ARCHIVOS FISICO Y DIGITAL.

Lo cficing manejo de archivos fisice v digital estard o carge de un técnico vio
adminisirative v considerard dentre de sus principales obistives manfener, archivos -
documentales y digiteles y propender a llevar la informacian suficiente v precisa de
los actes administrativos de utiidad v apoyo para la fransversalidad de revisiones vy
control praventivo.

a] Archivo digital v documental de decretos Alcaldicios, cometidos
funciongles, permiscs, otros

o] Archivo digitcl y documental de Confraios de servicios v asignaciones
personal

c) Archive digital y documental de coniratos de obras.

d) Archivo digital sobre docurmentos mearcantiles boletas de goranfics por
servicios v chbros.

e) Apoyo 4 revisiones mencres otorgadas por &l Director de Confrol

il

) Oftras de inferés del Departamente v Director.

ARTICULO 66°. OFICINA ADMINISTRATIVA

Sera responsable del apoyo administrative al Dirsctor de Confrol ¥ Depariamento
de Auditoric v estard o carge de un funcionario Técnice y/o adminisfrative v en
particular le corresponderd:

al Marejo de sistema gestién documental

b] Apoyo administrativo al Director y al Depariamento de Auditeric

c] Elaborar y mantener registros clasificacos vy correlativos de '@
documentacion interna v despacno.

d] Mantener registros y archivos de documenios de interés del Directary

Departamento de audiforia,

Revisionas menores asighadas por el Director.

f) Otras gue la Direccidn le encomiende.

ARTICULO 47°. SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipa! estard a cargo de un profesional, que fiene como funciones
genéricas, difgir las actividades de secrefaria adminisirativa del Alcalde y del
Concejo, v desempefiarss como Ministro de Fe en todas las actuaciones
rrunicipales de acuerde a la legislacion vigente.

De la Secretarfa Municipal deoenderén las sigulentes secciones:
» SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES
«  SECCION SECRETARIA Y REGISTRC DE DECRETOS
= SECCION REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA @)&
»  SECCION PORTALES WEB Y ARCHIVO DIGITAL
La Secrefaria Municipal deberd cumplir ademds las siguienies funciones
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esoeciicas:

)

o)

d
e
f)

=}

h]

Ii

Desarrcliar los actividades especificas que le asigne la Ley Orgénica
Consfitucional de Municipalidades, en relacién a la constijucion v
funcionamienic del Concsejo.

Cumplir las funciones que le asigna o Ley N° 19.418 sobre Juntas de
Vecinos v demds Crganizacionss Comunitarias, v moadificaciones
incorporacas en la Ley N® 20.500.

Actuar comae Minisiro de Fe, para los efectos establecidos en el Art 177
incisc segundo del Coédigo del Trabajo, en cosos excepcionales v
cuande no sea factible efectuario ante o inspeccidn del trabgjo
respactiva.

Transcribir los acuerdos cel Concejo v manisner un archivae de tal
documentacidn.

Redactar los oficios, decretos, circulares y resolucicnes que se le
encomiendean.

Constitulr cuando cerrespenda los Consejos de la Sociedad Clvil, en
cenformidad a la Ley Organica Municipal.

Actuar de Ministro de Fe en los sesiones del Conssio de Crganizacionss
de la Sociedad Civil y Consejo de Seguridad Pdblica.

Actuar de Ministro de fe en lgs consfifucionss ce asocicciones vy
comunidades indigenas

Llevar un adecuado regisiro, archive y control de decretes alcaldicios,
Ordenanzas, Reglamentos & Instruciivos.

Efectuar el control de los plazos en la framitacién de la decumentacion
interna y exierna ce la Municipalidad.

Distriouir copics de decretos alcaldicios.

Otras funciones v tareas relacicnadas gue le sean encomendacds por
su fefatura.

ARTICULO 82, SECCION DE CONCEJO Y CONSEJOS COMUNALES

La seccién de Concejo v Consejos Comunales estard infegracd poriu ncionarios de
nivel técnico, aue fiene come funciones genéricas, franscribir ias sesionas en actas,
preparar la correspondencia que emane de dichos consejos, mantener G?C!"‘.'i‘-"(:_.‘lﬁ
digitales v fisicos de los documenios preseniados en sesidn v la coresponaencia
gue se origine de ellos, sea infema o exiernd.

cl

o)
c

d)

Atencién y orientacion al piblico gue requiera informacién de las
sesiones, de los lugarss y tiempos de alencidn de |os concejales vy
Cons&jeros.

Atender los requerimientos que en razdn de sus funciones les planteen
los concejales y consejsros mediante 1 gestién con otras unidades.
Lievar la agenda de cada uno de los concejos, comisiones consejos,
archivando las actas pertingntes.

Efectuar la franscriocion de las reuniones gue se le indique de parie de
It Secretaria Municipal.
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1 dip " L i =
2] Ofros funciones v tareas relacionadas due le sean encomendadas por

suU jefatura,

ARTICULO 69°. OFICINA SECRETARIA DE ACTAS

Lo oficina de actes de Concejo tMunicipal estard integrada por funcienarios de
nivel técnico, que fiene comao funciones genéricas, transcribir los sesiones en actas,
;:?.repurar la corespandencia que emane de dichos concejos, mantensr archivos
algitales y fisicos de los docurmentos presentacios en sssién v la correspondencia
que se crigine de ellos, sea interna o exferna.

a) Atencién y orientacién al publice gue reguiera informacion de las
sesiones, de los lugares v fiempos de atencidn de los concejales.

b) Atender los requetimientos que en razén de sus funciohes se plantsen g
través del concejo mediante la gestiér con oiras unidades.

c] Levar o agenda de cada uno de los concejos ¥ comisiones,
archivando los actas perfineniss.

d} Efectuar o franscripcion de las reuniones gue se le indigue de parfs de
la Secretaria Municipal.

g Ofras funcicnes v tareas relacicnadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 70°. OFICINA SECRETARIA DE CONCEJALES

La oficina de Concejales estard infegrada por funcionaros de nivel técnica, que
fiene come funciones genéricas, llevar lo agenda de cadao uno de los conceiales
en relacion ¢ las actividades municipales a las que son invitades, preparar I
correspondencia que emane ds diches concejales, mantenar archivos digitales v
fisices ce los documentaos de curses, vicies y comisionss de servicio o los que son
auiorizadas por gl alcalde v la correspondencia que se origine de allos, sea internc
O-EeXismd.

a} Aftencién y crientacién ol piblico gque requiera informacidn de las
sesiones, cde los lugares v flempos de atencidn des los concejales,

o] Atender los requerimienics que en razdn ds sus funciones les planteen
los concejcles mediante la gestidn con otfras unidades.

c) Uevar la agenda de cada uno de las comisiones que integran los
concejales archivando |las actas pertinentes v enviando o Actas de
concejo copia de ellas.

d; Efectuarla franscriocion de las reuniones gue se le indigue de parfe de
la Secretaria Municipal.

e Otras funciones v tareas relacicnadas que le sean encomendadas por
sU jefotura,

ARTICULO 71°. OFICINA CONSEJOS COMUNALES

La oficing de Consejos Comunales estard integrada por funcioncrics de nivel
igcnico, que fiens como funciones genéricas, franscribir Igs sesiones en qctas,
oreparar g corespondencia gue emane de dichos consejos, mantener archivos
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digitales y fisicos de los documentos presentados en sesidn v la corespondencia
gue se origine de elles, seq interna o exferna.

Atencién y orenfacidén al plblico gue reguiera informacién de las

sesiones, de |os lugares v tiempos de atencidén de los conceiales vy

COnNsS|eros,

o] Apoyar las gestiones de las oficinas de actas y concejales

c) Atender los reguermientos que en razén de sus funcionss lss planiesn
los consejeros mediante la gestidn con otras unidades,

di Uevar la agendc de cada uno de los consejeros en relacion o las
aciividades municipales, archivando las actas nerfinentes.

g| Efectuar o franscripcidn de las reuniones gue se le indigue de parte de

lg Secretaria Municipal.

T} Otras funciones v Taregs relacionadas gue le sean encomsendagddas por
su jefatura.

ARTICULO 72°. SECCION SECRETARIA Y REGISTRO DE DECRETOS

Lo seccidn de Secretaria v Registro de Decretos esiard infegrada por funcicnarios
de nivel técrico v administrativo, gue fiene como funciones genericas registrar,
numerar, distrivuir y archivar los decretos alcaldicios.

a) Uevar las cctividades de secretaria administrativa de la secretaria
municipal

0] De manera especifica les comresponderd distribuir a los diferentes
Departementes Municipoiss Decretos vdlidamente emitidos

c) Revisar documentacién original para el cotejo de cerfificados de cursos
redlizados, decretos, facturas v ofros antecedentes presenfodos por las
diferentes unidades municipales pora el cotejo de la Secretaria
rMurnicipal.

d] Registrar en www.regisfrosley18862.cl las fransferencics de recursos
otorgados o través ds subvenciones especialss. subvencionss

gnerales vy proysctos FONDEVE.

e) Mantener al dia planiia digitalizada de convenios externcs suscritfos por
la Municipalidac.

f|  Mantener actualizada planilla cighializade de subvenciones enfregadas

g) Registrar en forma digital vy manual sumarios cdministrotives e
investigociones sumarias.

h) Ctras funcionss y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
su jefaiura.

ARTICULO 73°. SECCION REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PARTICIPACION
CIUDADANA

Lo seccién de Registro de Organizaciones y Parficipacion Ciudadang estard
integrado por funcionarios de nivel técnico, gue fiene come funciones genercas
recibir, registrar, numerar, y efectuar carpefa de antecedentes vy redisiros
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computacicnales de cada una de |as

organizaciones sociales que se creen an i
comuna en base alaley 19.418.

a) Preparar los antecedentes y cetfificades para la firma del secretario
municigal.

b) Reciblr, registrar, numerar, y efecfuar carpeta de antecedentes Y
registros computacionales de cada uno de los asociaciones vy
Corperacionss que se creen en la comuna en base g la ley 20.500.

c} Levarun registro de las actividades de parficipacion ciudadana que se
assarrcllen en relaciéon al cumplimienic de la Ordenanza de
Farficioacion Ciudadana Vigente.

dj Mantener actualizados los regisiros documentalas y digitales que estén
establecidos en laley 19.418.

e] Ofras funcionss vy tareas relacionadas gue le sean encomsndadas por
5U jefaiurd,

ARTICULO 74°. SECCION PORTALES WEB Y ARCHIVO DIGITAL
La seccicn de Portales Web v Archive digital estard integrada por funcionarios de
nivel profesional y técnico, gue flenen comae funciones genéricas:

d} Maniener actualizado el portal de fransparencia

o) Difundirlo obligateriedad de infermar en sl portal de la ley del Lobby

c] Mantener lo pdging web acludlizade con g infermacién
proporcicnddd per los diferentes departamentos

d] Difundir v capacitar a usuarios interncs v exiernos respecte de la
informacién gue debe contener cada uno de los portales en los que o

~municipalidad dispone informacion

2| Disefar, Generary mantener bases de dotes con informacion relevante
marg el quehacer municipal gue s=a perinanie a sscraetarfa municipal.

fl  Mantener arcnive digital de los decrefos dlcaldicics municipales, Actas
de Concejo Municipal, cuenfas poblicas y ofra informacion oficial gue
52 2 encargue de parte de Secretarfa Municipal.

g) Asesorgr v capacitar o usuarios de bases de datos al interior de o
rmunicipalidad

h) Ctras funcionas y tareas relacionadas cue le secn encomendadds por
su jefaiura.

ARTICULO 75°. OFICINA DE TRANSPARENCIA

La Cficing de Transparencia estard integrada por funcionarics as nivel profesional
v/o técnico, gue tiesnen como funciones gendricas:

Velar porque se cumplan todas los exigencias gue de acuerdo a lg Ley N° 20,285
implicd la transoarencia en el guehacer de A llustre Municipalidad, gesfionande
los procedimientes, los fempos, las formas, soluciones v medidas concretas para el
cumplimiento de dichd ley.

Las funciones generales a ejecutar por &l personal de g oficing son:
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Q) TRANSPARENCIA ACTIVA [TA): Coordinar el procese mensual de
publicacién de informacion, en direcia relacién con todos los
departamentos municipales v de servicios traspasados.

0] TRASNPARENCIA PASIVA (SAl) : coording el proceso desde el ingreso
hasta su respuesta al requirente.

c] FUBLICADOR / REVISOR DE INFORMACION: al recibir, revisar v cdecuar
la informocion, se encarga de publicar en el mencicnado portal
\fransparencia activa) v por el mismo medic dar respuesta a Ics
solicitudes de Acceso de Informacién, previa revisién v firma de Io
Secretarfa Municipal.

d} ENLACE DE TRANSPARENCIA: Canal de comunicacidn sntre o
nunicipalidad y el Consejo de Transparencia permitiendo agilizar sl flujo
de Informacién entre las partes.

e] PROCESO DE DATOS ABIERTOS: Coordinacién y/o ejecucidn de las
acciones neceasaras para la liberacion y publicacién de bases de catos
en formaio ablerto, en los términos del Manual de Gestién de
Transparencia Municipal [MGTM].

ARTICULO 76°. OFICINA DE OTROS PORTALES Y ARCHIVO DIGITAL.
La Oficing de otros portales estard integrado por personal de nivel profesional
relacicnade con Infarmdiica, gue tienen como funciones genericas:

c] Mantener actualizadas los portales web que lleve la municipoiidad ce
creqcién propia o por normativas especiales con la informacién cue le
proporcicnen las unidades pertinentes.

b] Difundir v capacitar a usuarios infernos y exfernos respecio ce |l
informacién cue debe cenfener cada uno de los poriales en los que fe]
municipalidad dispone informacion

c) Disefar, Generary mantener bases de datos con informacion relevante
para el quehacer municipal relacionade con secretaric municioal.

d] Mantener archive digital de los decreios alcalaicios municipales, Actas
de Conceio Municioal, cuentas plblicas y ¢ira informacién oficial gue
se e encargue de parte de Secretaria Municipal.

g] Asesorar y capccitar o usuarics de bases de datos al infericr de la
municioglidaa

) Otras funcionas y fareas relacicnadas gue le sean encomendadas por
su jefotura.

ARTICULO 77°. SECCION OIRS _ _

Esta oficing estard o carge de funcionarios de nivel f&cnico. Es un es0acic de
comunicacién ciudadana gue permite a los usuarios entrar en contacto con los
diferentes servicios pUblicos, la que tendrd por objeio enfregar informacion,
atendery procurar dar selucion alas solicitudes presentadas y raclamos efeciuvados
por la comunidac. _

Tendré como obigfive ser un espacio de atencidn en el cual las personas accedan
& intferactlen con la administracién, que garantice su aereche a informarse, sugernr
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Y reclamar, para contibuir @ la conformacidn de un municipioc moderno, ¥ d
servicio permarente de los personas. Para ello esia seccidn se compromete a
enfreger una atencién oportung, de calidad v sin disciminacién.

Tendrd como funciones:

a) Informar al usuario acerca de los servicios cue presta cada reparticién
municioal, respecto de sus funciones, su organizacidn, trémites v
requisitos. Igualmente lo hard con respecto a los plazos, documenios v
formclidades requeridos para acceder en forma expedita v coortuna a
lcis diversas prestaciones.

lb] Recipir v estudiar los sugerencios cue los usuarios presenien pard
mejorar el funcionamiento de ese servicio, trdmite o reparticidn, que
recaigan en el dmkbkiio de su competencia, de acuerdo g la normativa
vigaente.

c) Eecibirlos reclamos gue se oresenten en relgcion al municioio,

d] Tramitar los requerimientos gue la ciudadania ingrese por los canalas
formales de atencién habilitades, coordinande infernamente o los
distintes cenfros de resporsabilidad paro dor cumplimiento con los
olazos legales sstablecides enla Ley NP 20.285 en el caso de solicitudes
de accesc a informacién plblica vy los establecidos en la Ley N°® 19.880
en el caso de consulfas y opinionas ciudadanas.

£| Registrar las atenciones ciudadanas efectuadas a través de los distintos

espacios de atencién dispenibles,

Esiablecer coorgdinocion con  dispositivos de  informacién v

comunicacién pertenecienie al propic organisme y fambien de

aquelles reparficiones con las gque exista relacidn tematica o del
cestinatario.

g] Otras funcionss y tareas relacionadas gue ls sean encomendadas por
su jefatura.

“~f

ARTICULO 78°. OFICINA DE INFORMACIONES

Esta oficing atiende la cantral telefénica, consultas personales de los vecinos que
asisten d la Municipalidad, consulta a las dependencias municipales en relacion o
la atencidén de funcionarics.

Tendrd como misién ser un espacio de atencién en el cual las personas accedan &
interactien con la administracién, gue garantice su derecho a informarse, sugerir
v reclamar, para coniribuir a lo conformacion de un municipic moderno, v cl
servicio permanente de los perscnas, Fara sllo esta institucién se compromete @
enfregar una atencién oportuna, de calidad vy sin disctiminacidn.

Tendrd como funcicnes:.

g] Informer ol usuario acerca de los servicios que presfa cacd reparficion
muricipal, respecic de sus funcionses, su organizacion, tramites y
requisitos. lgualmente lo hard con respecto a los plazos, cdocumenfaos ¥
formalidades regueridos para acceder en forma sxpeaita y oportunda d
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las diversas presiaciones.
o] Establecsr coordinacién  con  dispositives  de  informacién v
cecmunicacion perfeneciente al propio organismo vy tcmbién de
aguellas reparficionss con lgs gue exista relacién temdtica o dsl
destinatario.
c) Atender lo central felefénica de la Municipaidad, canalizande los
llamacas a las respeciivas unidadss,

d} Otras funciones y tarsas relacicnadas gue le sean encomendadas par
su jefatura.

ARTICULO 79°. OFICINA DE PARTES

Estard a cargo de funcionarios de nivel técnico.

La Oficing de Partes depende directamente de lo Secretaria Municioal vy sus
funcicries son:

a) Tenerdsu cargo el irdmite de ingresos, clasificacién y distribucion de Ia
correspondencia cficial.

b] Maniener regisiros cctudlizados de lo documentacion recibida vy
despachada por lg Municipalidad.

c] Levar registro de nlmerc corelativo de oficios y de su derivacion.

d] Lievar vy conserver &l registro central de la documentacion oficial del
municipic, de acuerde ¢ las técnicas de conservacion y clasificacion
aexistenta,

e) Efectuary regisirar ! despacho de cerrespondencia municipal.

fl Atender la central telsfénica de la Municipalidad, canalizando las
lamadas a s respectivas unidadss.

g) Otras funcicnes y tareas relacionadas que le sean encomendaddas por
su jefatura.

ARTICULO 80°, OFICINA DE SEGUIMIENTO

Esta oficing estard o carge persond de nivel i&cnico.

La Oficing de seguimientc depende direciamente de I Secrataria Municipal v sus
funcicnes son:

a) Tener a su cargo e frédmite de seguimienic de cacd documenio de
ingreso como correspondencia oficial.

b) Mantener registros actualizados de las respuestas que se enfregan de
parte de la municipalidad o la documeniacion recibida.

c) Lisvar registro de nUmerc de respuesias y el control estadistice del
parcentcje de respuestas gue efectiala muhicipalidad.

d} Informar al usuario acerca ce los servicios gue presta cada reparticion
municioal, respecto de sus funciones, su organizacion, framites y
requisitos. Igualmente lo hard con respecto d los plazos, documentos y
formalidades requeridos para occeder en forma expediia y oportuna d
las diverscs prestacicnes.
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Enfregar Informacién al ciudadane consuliante dcerca de! estado de

sUrsguenmienio, indicandeo a los funcionur‘los-murﬂcipoles gue tiene por
resolver su solicitud.,

Informar respecto de |os oficings de atencicn dlas que pusde accader
&l ciudadano,

Otras funciones y farsas relacionadas que le sean encomendadds por
su jefatura. |

81°. SECCION BIBLIOTECA MUNICIPAL Esta Seccidn dependerd

dirsctamenie de la Secretaria rMunicipal.
La estructura de ssta Seccién estard integrada por un funcionario profesional o

tecnico, que cumplird la funcién de encargado de Seccidn, quier tendrd las
siguienies funcionsas:

Plarificar las instalaciones v equinamiento bioliotecarios.

Fresentar el Plan de Objetivos vy la Memeoria Anual de la Biklioteca.
Represenfar a la biblioteca ante los resporsables polfficos o
institucionales relacionades con su actividad orefesional,

Establecer relaciones y convenios de colaboracién entre la biblioteca y
ofras enfidades culturalss, socicles v educativas.

Elaberar las direcirices para la gestidn v mantenimiento de las
colecciones bibliogréficas.

Planificacién de los maieriales de difusién de la biblioteca v sus servicios.
Planificar y organizar campafias de formacién de usuarios.
Flanificacion, disefic v gesfidn de los servicios de informacidn general v
bicliografica, servicios de woccsso al  documento,  servicics
autamatizados v electrénicos de la biblioteca.

Promover ig clfakbeiizacion digital en la comunidad.

Mantener inventario actualizado de documeantos v libros.

Colecacion y ordenacién de material de kbiblioteca.

Recepcidn, registro vy control de publicaciones periddicas.

Regisiro de fondos bibliogréficos v preparacion de los mismos pard su
puesta o disposicion del publice.

Intreduccion de datos comrespondientes ol registro de gjemplar en las
bases de datos bibliograficas.

Atencidn al usuario.

Informacicon general sobre la biblioteca v sus servicios.

informacian bivliografica bdsica

Registro digital y/o fisico de préstamo y devolucion de documentos v
libros.

Emitir credenciales de usuario.

Colcboracién en el desarrolle de actividades culturales y de promocién
de la lectura.

Otras funcionas que le asigne su jefatura directa.
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A_RTICULD B2°. OFICINA DE ARCHIVO DOCUMENTAL Esta oficing dependerd
directamenie de o Secretaria Municipal v estard conformada por personal
1&cnico. '

La TLJ:*WCEC'JH general serd prestor apovo en el resguardo ds documentos,
expedientes y demdas informacidn de interds para la Municipalidad.

a) Uevar o cabo actividades de recepcién, archivo vy custodia de los
documenios gue sean sometidos o archivo de parte de la Secratariy
Municipal.

O Mantener informacién organizada a disposicién  de Secretaria
Municioal,

C) Prestar los servicios de consulta, préstamo ¥ reproduccion de los
documentos, segdn |as instrucciones gue le imparta su supericr directo.

d] Disefio y mantencidn de registros con |a informacidn existente.

e) Llevar a cobo los instrucciones establecidas en lg normativa vigente de
manisncion de documentos
f] Otras funcionses que le asigne su lefatura directa.

ARTICULO 83°, DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

La Direccién de Obras Municipales tisne come objetivo velar por el cumplimiento
ce la Ley General de Urbanismeo v Corstrucciones vy su respectiva Ordenanza, del
Plan Regulador Cermunal v de los Ordencnzos correspondientes v de las
disposiciones legales y reglamentarics gue regulen las construcciones v las obras
de urbanizacién gue se gjecuten en &l teritorio comunall.

Enire sus funciones se encueniran;

a) Dar aprebacion o las fusiones, subdivisiones y modificaciones
de deslindes de predios en las dreas urbanas, de extension urbana,
o rurgles en case de aplicacidn del arficule 55 de g Ley General
de Urbanismo y Consfrucciones;

) Daor aprobacidn o los anteprovectos vy proyecfos de cbras ds
urbanizacion y edificocion v otorgar los permisos comresoondientes,
previa verficacion de gue éstos cumplen con los aspectos g revisar ce
acuerdo a la Ley General de Urbanismeo v Construcciones.

c] Fscalizar la egjecucion de dichas cbros hasfa el momento de su
recepcion. :

d) Recibirse de las cbras v autorizar su uso, previa verificacion de gue éstas
cumplen con los aspectos g revisar de acuerco a la Ley General de
Urkbanismo vy Consiruccicnes.

g) Fiscalizar los obras en uso, fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales v 1&cnicas gue las rijan;

f)  Aplicar normas amoientales relocionadas con obras de construccion v
urbanizacion.

g) Confeccionar v mantener actudlizado el catastro de las coras de

urbanizacion y edificacion redlizadas en ia comuna;
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Ejgecutar medidas relacionadas con la vidlidad urbana v rural
Y pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacic vial
preseniados en lo comuna o peticién de o secretaric regional
rrinisterial

de Transportes v Telecomunicacionss o de la dirsccién de Transito v
Transperte PUblicos Municipal respectiva;

Dirigir las consfruccionss gue sean de responsabilidad municipal, sean
elecuiadas directaments o a fravés de ferceros, v en genaral, aplicar
las normas legales sobre construccidn y urbanizacion en la comuna.
Ciras Tunciones gus le asigne su jefatura directa.

ARTICULO 84°. DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

= Depcriamento de Edificacién estaré o cargo de un profesional del drea de la
consfruccion vy fiene como cobjefive I planificacién, organizacién, direccidn v
contrel de las actividades innerentes al sstudio de los anfecedsnts: técnicos
referentes o anteproyecios y proyectos de las obras de consfruccion, edificacion y
urbanizacién gue se redlicen en la comuna, fiscalizando el cumplimiento de las
disposicicnes legales contenidas en la Ley General de Urkanismo y Construccicnes,
su Ordenanza General de Urpanismo y Construccion, Ordenanzas Municipaies v
Plan Reguladar Comunal.

sus funciones especificas son las siguientes:

a)

<)

d)

h

al

sstudiar y verificar el estricto cumplirniente de los disposiciones legalies
en los proyecios de obras y construcciones de la comuna.

Fiscalizar el cumplimiente de los exigencias legalss y reglamentarics en
la ejecucién de los obras de edificaciones.

Amplicciones, remodslaciones y/o demolicionss en la comund
Aorchar los proyectos de construccion en general, gue se reclicen en
dreds urpanas yio rurcles, incluyendo cobras nusvas, amgliociones,
tfrarsformaciones, alieraciones, demoliciones y oiras aue determinenlcs
leyes, Ordenanzas y reglamentos,

Otorgar los permisos y cerfificados reglamentarios para la ejecucion v
recepcion de obras de edificacion en la Comuna,

Recibir las obras de construccidn v cutorizar su Usc.

Realzar tareas de inspeccién de obras en uso, a fin de verficar el
cumplimiento de las disposicionss legales y tecnicas que s rigen.
Disefiar, implementar y mantener registros y catastros actualizades v
controles de los proyectaos ingresados y gue hayan sido aprobados por
la Direccién de Obras.

Responder consulias de cardcter técnico scbre las exigencias legales ¢
reglamentarias para la obtencién del permiso de construccion.
Determinar derechos e impuestos varios por la sjecucién de obras de
edificacién, subdivisiones, fusiones, lofeos.

Ernitir informes segun regquermiento y sclicitudes de patenies
comerciales e industriales, ceriificacién segin destine y usc ce suelo
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conforme Pian Regulador, v demds certificaciones esiablecidas en Lay
General de Urbanismo v Construcciones y Ordenanzas Municipales.
Orras funciones gue e asigne su jefatura directa.

ARTICULO 85°, SECCIGN EXPEDIENTES DE EDIFICACION

Ssta seccldn estard o carge de un profesional del drea de la consiruccion v sus
funciones serdn:

Aprobaor los proyectos de construccion en general, gue se realicen en
Grecs Urbanas y/o rurdles, incluyendo obras nuevas, ampliacionss,
fransformaciones, alteraciones, demolicionss v ofras gue determinen
leyes, Ordenanzas y reglamentos.

Ctorgar los permisos y certificadeos reglamentarios para la eiecucién v
recepcion de obrds de edificacion en la Comuna.

Recibir las obras de consiruccion v quicrizar su uso.

Oforgar certificacion de Informaciones Previas, zonificacion v usos de
suelo segln Plan Regulador Comunal.

Emifir informes segin requermiento vy soliciiudes de patentes
comerciales e industricles, cerfificacidn seglin desiino v uso de suelo
cenforme Plan Regulador, v demas certificacicnes establacidas en Lay
General de Urbanisme v Consfrucciones y Ordenanzas Municipales.
Responder consulias de caracter técnico a los usuarios sobre las
exigencias legales o reglamentarias parg la obtencidn del permisc de
construccién.

Otras funciones gue sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 84°. SECCION DE RECEPCION DE OBRAS DE EDIFICACION
Esta seccién estard ¢ cargo ce un profesiondl del érea de la construccion y sus
funcionss serdn:

c| Recibir las obras y auterizar su uso, previa verificacién de cue éstas

cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a lo Ley General de
Urbanismo vy Construcciones.

Fiscalizar el cumplimiente de las exigencias legales v reglamentarics en
o ejecucién de las obras de edificacionss, ampliaciones,
remodelacionss v/o demoliciones en la comuna

Redlizar tareas de inspeccidn de obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales vy fécnicas que as rigen.
Otcrgar cerfificados reglameniarios de recepcién de obras de
edificacion en la Comuna.

Ciras funcicnes gue sean asighadas por su sfatura.

ARTICULO 87°, SECCION DE ARCHIVOS
Esta seccion estard a cargo de un funcionario y sus funciones seran:
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Disefiar. implementar v mantener registros v catastros actualizados v

confroles_de los proyectos ingresados y que hayan sido aprobados por
lc Direccion de Obros.

Mantener archivo de la documentacidn de la Direccidn de Obras.
Preparar anfecedsntes salicitados vic Ley de Transparencia.
Otras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 88°. DEPARTAMENTO DE EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS

El Departemento de Eiecucidn de Obras tiene como objetivo la Planificacion,
direccion, control e Inspeccién Técnica de las obras slecutadas directaments por
el Municipio, estard a carge de un profesional del drea de la consiruccidn v sus
furncionss serdn:

c)

e]

hl

Cirigir los construcciones, repargciones v fransformacionss gue debe
efectuar directamente &l municipio.

Redlizar furnciones de inspeccion v fiscalizacion igcnica en las obras de
construccion gue se le asignen a la Municipalidad, cemo Unidcd
Técnica.

Aplicar normas legales v 1&cnicas parg prevenir el deterioro ambiental
Realizar ccciones tendientes a la maniencion, reparacidn, reposicion v
construccién de aceras y calzadas de calles urbanas v rurales.

Realizar acciones tendientss ¢ la mantencidn, reparacion, reposicion y
construccién de obras de sansgmiento de aguas luvias de calles,
caminos urbanos o rurales, ¥ en general areas de uso publico.
Planificar, dirigir, supervigilar v ejecuiar plones de mantencicn de
camings vecinales.

Cuidary mantener flota de vehiculos livianos, pesados v maguinaria de
propiedad del municipio, a cargo de la Direccién ds Obras.

Oiras funcicnes gue sean asignadas por su jefatura,

ARTICULO 89°. SECCION DE EJECUCION DE OBRAS
Esta seccién estard a cargo de un profesional del drea de la consfruccion y sus
funciones serdn:

o)

Dirflgir las construcciones, reparaciones vy transformaciones que deba
efectuar directaments el municipio.

Aplicarlas normas legales v técnicas, para prevenir s deteriorc
ambiental referide a la ejecucion de las coras

Estudiar las peticiones, otorgar los permisos y fiscalizar las Cbras Mencres
de uso v ocupdcion de la via plblica y demds obras contempladas en
Ordencanzas Municioales v realizar los cobros, giros y scliciar las
garantios que corresooncan.

Otras funciones cue sean asignadas peor su jefatura.

ARTICULO 90°. SECCION INSPECCION DE OBRAS
Esig seccidn estaré o cargo de un profesional del drea de ld construccion v sus
funciones serdan:
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Fiscalizar sl cumplimiento de los coniratos de |as obras licitadas por &l
municipic.

Redalizar funciones de inspeccion v fiscalizacion técnica en las cbras de
consfruccion que se le asignen a la Municipadlidad, come Unidad
Técnica.

Fiscalzar provecics de exfraccién de dridos segin Crdenanzg
Municipal.

Ofras funciones que sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 91°. SECCION OBRAS VIALES Y MAQUINARIA

Esta seccicn estard a carge de un profesional del drea de o construccion v sus
funciones serdn:

c

k)

fl

Ejecutar medidas relacionadas con lg viglidod urbona y  rural
Y pronunciarse sobre los informsas de mitigacion de impacto vial
presentades en la comuna o petficidn de la secreiara regional
ministerial

de Transportes v Telecomunicaciones o de la direccion de Transito v
Transperte Publicos Municigal respectiva

Redlizar accicnes tendientes a la maniencién, reparacion, reposiclon y
construccion de acaras v calzadas de calles urbanas y rurclies.

Reclizar dccionas tendienies ¢ lg mantencién, reparacion, reposicion y
construccién de obras de saneamienio de aguas lluvias de calles,
caminos urbanos o rurales, limoieza de canalizacionss ¥ en generdl
dreas de uso publico. _

Planificar, difigr, supervigilar v sjecutar planes de mantencién de
caminos vecinales.

Cuidar v mantener flota de vehicules livianos, pesados y maguinaria de
propiecad del murnicipic, o corgo de o Direccion ce Olbras.

Otras funciocnss gue sean asignadas por su jefatura.

ARTICULO 92°. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EXTERNALIZADOS
Estard a cargo de un profesional y sus funcicones seran:

Controlar técnicamente a las emprescs privadas dedicadas a 'a
mantencién del Servicio de Alumbrado PUblico de la Caomunc.

Revisar periédicamente el estado del alumbrade publico, objeto de
solicitar su reposicion y mantencion.

Ejecutar proyectos de reposicidn de Alumbrado FUblico conforme a la
normativa vigenie.

Reglizary rantener catastro de instalacionss de Alumbradco Pdblico.
Realizar olan de mantencian y reparacion de Recinfos de oropiecdd o
de administracian del municipio.

Renaracién y mantzncidn de mobiliario de espacics publicos.

Otras funciones que sean asignadas por su jefafura.
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ARTICULO 93°, DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

=stard a carge cde un profesional v &l objetive de ia Direccidn de Trénsiio v
Transporte Pdolico es velar por el cumplimiento de las normas legales gue regulan
el fransife v transporte publico v por el meioramiento de los sistemas de trénsi‘o en
la comunag,

Las funcicnes especificas y atribuciones de o Direccién de Trdrsito W Transporte
Lo T P "
Publico son:

a) Ctorgar vy renovar licenclas para conducir vehiculos v permisos de
circulacion.

] Determincr el sentide de circulacian de los vehiculos, en coordinacién
con las ergenismes de la Adminisfracion del Estado competente.,

c) Sefidlizar adecuadaments oz vias plklicas.

| Aplicar las normas generales sobre irdnsite v transperte plblico en g

comuna.

e) Proponer al Alcolde, para su dictacion, normas de  circulacion,
gstacionamienic de vehiculos, fransito peotonal, v de cuglguier
actividad que afecie a la ciroculacién vehicular o pectonal.

fi Otfras funcicnes gue lo ey sefidle o gue la auforidad superior le
csigne, las gue ejecutard g froves de lo unidad gque correspoenda.

ARTICULO 94°, DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Est& ¢ cargo de un funcionaric profesional o técnico cuyas funcicnes especificas
son |as siguientes:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos, de acuerdo d id
normativa vigenis.

b Efsctuarlos exdmenes corespondientes para la cbtencicn de licencias
de conducir o para ofros fines, idles como: examen psicoiécnico,
psicasensométrice, tedrico v préctico de conduccion.

c| Mantener unregistre y archivo de licencias, ordenado correlafivaments
v ol dic.

d) Confeccionar esiadisticas del mevimiente del Deparfamenio.

e) Efectuar ramites soliciiados por los diferentes Tribuncles de Justicia.

f) Atencién de solicitudes o corespondencia recepcionadda.

gl Aplicar los cobros definicos en Leyes y Crdencnzas, relacionados con 2l
depariamento de fransito

n) Ofras funciones cue sean asignadas per su jefatura.

ARTICULO 95°. DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION Y SENALETICA VIAL

El Departcmento de Permisos ce Circulacién estard a cargo de un funcionaric
profesiongl ¢ técnico y tiene como objetivo framitar, en la forma mas sficiente v
expedita posible, el otorgamiento de permisos de circulacion gue corresponaa, ¥
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ofros gue seficlen las nermas legales vigentes, ademds deberd mantener |
sefializacién adecuada de las vigs plblicas.
Sus funcicnes son:

aj
b

<l

Otorgar y renovar Permiscs de Circulacidn de acuerde g la normativg
vigenie.

Confeccién v framitacién de soliciiud de iraslados de permisos de
circulacion.

Confeccidn v tramitacid
otras comunas.
Mantener un registre v archivo de parmisos de circulacion,
Cenrfeccionar estadisticas del movimiento del Departamento.
Inspecciones oculares de vehiculos, control bimestral de taximetres v
mermisos de raslgcos.

Efectuar trdmites solicitados porlos diferentes Tribuncles de Jusiicia.
Aplicar los cobros definidos en Leyes v Ordenanzas, relacionadcs con el
departecmente de frénsite.

Ciras funciones que sean asighadas por su jefatura.

n de solicitudes de aprobacion v rechazos de

ARTICULO 96°. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Estd dirsccién sstard a cargo de un profasional y tendrd comoe objeiivo, el apoyo
v fomento de medidas de prevencion de seguridad ciudadana y colaporar en su
implementacién, sin peruicio de lo dispuesic en el inciso segundo del arffculo 107
ce la Constitucion Folifica.

La Direccién de Seguridad Publica, tendré las siguientes funciones:

al
o)

Asesorar ol Alcalde v al Concejo, en matetias de Seguridad Publica.
Desarollar, implementar y promover direciamente y/o en coordinacién
con ofros organismos plblicos ¢ privados, Io gjecucion ce planes,
programds y acciones en maieras ce prevencién social y situacional
del delito u otras situacicnss cue alteren o seguridad ce |as personas.
Disefiar una Estrategia Comunal participafiva en seguridac publicc d
través de la incorporacion de la comunidad crganizada, organismos
plklicos compeisntes y los organismos policiales

Ejecutar programds de prevencion, gsistencia v orientacién a vicimas
de delitos, asi como también, acclenes gue sviten lo reincidencic
delictual: coordinando su accionar con diversas  institucionss
organizacionss.

Asistir v orientar en la formulacién y ejecucion de proyectos del
Programa de seguridad pubklica y/o ciudadana.

Apoyar o lgs organizaciones socidles en la coordinacion e
implemeniacion de Planes de seguridad

Disefiar, Organizar, Desarcllar,  Dirigr actividodes v gociones
oreveniivas relacionadas con |a seguridad publica en el terrtorio de 'a
comund.
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h) Apocyar a las distinfas unidades municiodles cuando se produzean
sifuaciones ae emergencia en la comuna, en el contexic de seguridad
plklica.

i}  Programar, crganizar, difgir y ejiecuiar actividades relacicnadas con Ig
supervision y confrol de los planes de prevencidny rehabilitacién
comundl, en el confexto de seguridad plblica.

I} ©fras funciones gque la ley sefale o gue la auteridad supericr asighe,
oerfinenie alg funcién de seguridad pdblica.

ARTICULO 97°. SECCION DE FISCALIZACION

Lo seccidn de fiscalizacion Municipal estard o cargo de la Direccién de  seguridad
publica. Serd un érgano operctive cuyo objetive es la fiscalizacién del correcto
cumplimienio en el terdiorio comunal, de las disposicionss legales, ordenanzas vy
reglamentos que guarden relocion con las actividades comercialss, transito vy
transporte, asso v omato, medio ambklsnte v olras materias gue sean ce
competencia municigal.

Funcicnes:

c) Proponery mantener vigente un plan de insceccion comunal por dreds
teritoriales.

b) Analizar y emifir informacién estadistica periddica relativa a las
funciones administrativas v operafivas de la unidad.

c) Hacer efectivas las rescluciones alcaldicias que ordene clausura por
incumplimiento de normas cuya fiscalizacion sea de competencia de
esta unidad.

dl Denunciar a los juzgadaes de policia local respectives, los infracciones
relativas o los materios de competencia. acorde con la Ley,
reglamentes v las ordenanzas municipales.

e)] Efectuar las tarecs de inspeccidn en coordindcion con oiras unidades
rmuniciodles.

7} Desarrcllar v ejecutar un plan anual de inspeccién general de los
contribuyentes morosos por conceptc de impussios, derechos,
concesiones, amendos, permiscs v ofros, en coordinacion <on s
unidodes municipales pertinentes.

g) Fiscalizar el gjercicio del comercio en bienss nacionales de usc plblico.

n) Fiscalizar o infraccionar en tereno el incumplimiento de i aplicacion
de lgs normas de rénsito, aseo vy ornaio, medio ambiente y ofras
materias gue sean de compeiencia municipal.

| Fiscalizar e cumplimiente de las disposiciones relacicnadas con
patentes comercicles, de alcoholes, industrigles vy profesionales v
derechos de publicidad.

i Denunciar a los ffibunales competentes y dar cuenta d las Dirscciones
o Unidades Municipgles que coresponda la ocupacidn iregular de
bisnes nacionales de uso publico.

k] QOiras funciones y tareas relacionadas gue le sean encomendadas por
sU jefatura.
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ARTICULO 98°, SECCION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA COMUNAL

Lo Seccién de Vigilancia v Seguridad Ciudadana fiene como cbjetive contribuir o
mejorar las condiciones de segurdad comunal, o fravés de acios disuasives,
oreventivos v de informacién, por medio de la accién de seguridad ciudadana.

a) Proponer y crear nueves programas y estrategias de seguridad
monitoreo del funcionamisente de la comund, gue permita gumeniary
mejorar la percepcidn de seguridad de |os habitaniss.

b) Velar porlo generacién de seguridad ciudadana comundl a fravés de
pairullajes preventivos.

c) Apoyary prestar colaporacién a las policias de Carakineros e Chile y
de Investigaciones de Chile, en fareas de vigilancia vy seguridad
ciudadana cemunal.

d) Entregar informacion oportuna a la Cireccién ce Seguridad PUblica de
les hechos delictucles progucidos en la comund,

s8] Maniener un confinuo acercamiento con ios vecinos, dandc o conccer
el servicio aue se prasta, como asimismo incentivande d la comunidad
=n las materias de seguridad cludadana.

f| Fiscalizar el cumplimienio de la Ley de Trénsito y cooperar con
Carabineros de Chile frente o eventos imporiantes que se lleven a caoo
en la comung, en coordinacién con la unidad de frénsito municioal.

g] Cooperar con las ofras Direcciones v Departamentas dsl Municipio en
los problemas y transgresicnes o Ordenanzas Municipales gue influya en
la sequridad publica, informandolas para ser resueitas por las unidades
competentes o denunciarlas si corresponde.

h) Coordincr, apoyar dl personal de fscalizacién, gue se desempenc en
distintos puntos de la ciudad realizando sus funciones.

i} Supervisar, confrolar y cperar los programas de seguridad cludodana
vigentes, como lo son sala de televigilancia y patrullias ciudadanas.

1 Manfener la base de dafos, registro y procesamiento ds informacion
que genera g operacién de las alarmas domicilicrias, registro de
cdmargs y botones de panico gue las Juntos de Vecinos posedn ensuUs
respactivos sectores.

ki Cumplir protocolo de suncionamientc de sala de meoniforeo de
camaras de felevigilancia comunal.

| Ofras funciones y fareds relacionadas gue le sean encemencadds pPer
i jefatura.

ARTICULO 99°. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

=ciq Direccidn estard a carge de un profesional gue Tendrda cormo finalicad nacer
efectivas las disposiciones normativas sobre medic ambiente, aseo y omcto en id
comuna de Cafiste v proponer, generdr, desarroliar, coordinar e implementar
planes, programas ¥ proyecios gue fomenten sl conocimienio, valoracion,
conservacion, profeccion y restauracion del patfimonio natural y los servicios
ecosistémicos en la comunda.
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Dentro de sus funciones estaran:

aj
)
c)

d]

Asesorar tecnicamente la gestion y desarrollo de proyectos municipales
v/o sectorigles cugndo sea periinente,

Propener, coordinar y ejecutar planes, programas v proyectos para la
censervacion, restauracion v valoracién de! medio ambierte.

Generar g implemeniar proyectos socicambigntales, en colaboracion
con erganizaciones scciales, ONGs, fundacicnes, universidades U ofros.
Coordinar con oiras instituciones y organismoes relacionados cen el
medic ambiente, aciividudes gue potencien una lakor efectiva en lo
ComUna.

Parficioar del Consejo Asesor Salud Arauco [Medio Ambienie y Salud],
v coardingr acclones comunales y provincicies.

Coordinar v ejecutar actividades de educccidén ambiental con
establecimientes educacionales y ciudadania. _
Coordinar v ejecutar actividades para cumplir con exigencias de |
Cerlificacion aAmbisntal Municioal SCAM.

Recibiry hacer seguimienio a denuncias ambientales infermadas por Id
comunidad.

Promover la parficipacion ciudadana en materia medio ambienial.
Coordinar v ejecuiar encuentros, ferias, fallsres y  seminarios
relacionados con la temdética ambiental.

Implementar y aplicar normativa ambiental en la cemuna.

Coordinar v gjecutar programa de gestidn integral de residuos soiidcs
de lg Comuna.

Coordingr v gjecutar programa de fenencic responsable de mascofas
ds g Comund.

Coniral del refiro opertuno de escombros y microbasurales.

Velar y supervisar el cumplimiento de contrato de mantencidon de los
pargues y dreas verces de |la comund.

Velar por sl cumplimiente vy la fiscalizacion de los confraios de aseo 'y
de |as normas de disposicidn final de basura domiclliaria, industrial ¥
cornercial.

Velar por el cumplimiento de Ios contratos de servicio de asec de
oficings e inmusbles municipalss.

Velar por el cumnplimiento de los confraios Ge aseo en ia via publica,
parques, plazas, jardines, red de aguas luvia v, 2n general, de los bienss
muricipales y nacionales de Uso publico existentes en la comuna.
Velar por el cumplimisnto de |os cantratos de! servicio de exiraccion y
disposicion final de o basurd.

ARTICULO 100°. SECCION MEDIO AMBIENTE.

Estey seccidn estard a cargo ds un funcienaoric gue dependerd dirsciamente del
Director de Medic Ambisnte, Aseo y Omato.

Serdn sus funciones:
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Asesorar téchicaments la gestion y desarrollo ge oroyectos municipales
y/o sectoriales cuando sea pertinente.

Proponer, coordingr v ejscutar planes, programas v proyectos para a
conservacion, resiauracién y valoracién del medio ambiente.

Generar & implementar provectos socioambisntales, en coloboracidn
con organizacionss sociales, ONGs, fundacionas, universidades u ofros.
Coordinar con ofras insiituciones v organismos relacionados con &l
medic ambiente, actividades que pofencien una labor efectiva en la
comund.

Participar del Consejo Asesor Salud Arauco [Meadio Ambiente v Salud),
v coordingr acciones cornunales v provinciales.

Coordingr v ejecuiar actividades de educacidn ambiental con
establecimientos educacionales v ciudadania.

Coordinar v ejecutar actividades parc cumplir con exigencias de id
Certificacién Ambienial Municipal SCAM.

Recipiry hacer seguimiento a denuncias ambientales informadas per |o
comunidad.

Promover la parficipacidn ciudadana en materia medic ambpiental,
Coordinar vy ejecutar encuentros, ferias, talleres vy seminarios
relacionados con 'a fematica ambeisntal.

Implementar v aplicar normativa ambiental en la comuna.

Coordiner v ejecutar programa de gestién integral de residuos solidos
de lg Comunga,

m) Coordinar y ejecutar pragrama de tenencia responsable de mascotas

de la Comund.

ARTICULO 101°, SECCION ASEO Y ORNATO.

Esig seccién estard a cargo de un funcionario y depencerd girectamsnte del
Director de Medio Ambiente, Asec y Ornalo.

Serdn sus funcionss:

a
b)

Control del retiro oporiunc de escombros y microbasurales.

Velar y supervisar el cumplimiento de contrate de mantencién de 10s
pargues y dreqs verdss de lo comuna.

Valar por el cumplimiento v la fiscalizacién de los coniratos de aseo vy
de las nornas de dispasicién final de basura domiciliaria, indusiricl v
comercial.

Velar por el cumplimiente de los contfratos de servicio de dseo de
cficings & inmuebles municipalies.

Velar por el cumplimiente de los confrafos de asec en I via pUbiica,
pargues, plazas, jardines, red de aguaslluviay, en general, de los bienes
municipales y nacionales de uso publico existentes en lg comuna,
Velar por el cumplimiento de los contratos del servicio de exiraccion y
disposicion final de lo basura.
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g] Otras funciones v tareas relacionadas que le sean encomendadas por
su jefatura.

ARTICULO 102. JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

Es un Tribunal especial que fiene por cbjete administrar justicia en conformidad a
las normas establecidas en la Ley N 15.231, Orgdnica de los Juzgados de Policia
Local.

El Juzgado de Policia Local depende administrativamente de la Municipalidad,
estando drectamente sujete a la supervigilancia directiva, correccional v
scondmica de la respectiva Corte de Apelaciones integrante del Poder Judicial.

ARTICULO FINAL,

Las funciones establecidas en este reglamente, serdn designadas al personal
municical, mediante decreto alcaldicio; su aplicacidn serd obligatoria v su
incumplimienic serd sancionado de conformidad a lo establecido en la Ley N°
18.883. "Estatuto Administrative para Funcienarios Municipales' v sus modificacionas
posteriores

Secretaria Municipal
Administracidn Municips!
Daf
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